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 فصل اول

 ..........میگویندhardware.به اجزای قابل لمس کامپیوتر 1

 ب(سخت افزار                                                                         الف(نرم افزار              

 د(برنامه ی کاربردی                                                               ج(سیستم عامل                   

 .سرعت پردازش کامپیوتر به.............بستگی دارد2

 فضای حافظه ب(مقدار                                                الف(تعداد برنامه های در حال اجرا       

 د( همه ی موارد                                                                                      cpuج(سرعت 

 .ماوس برای اتصال به کامپیوتر عموما از چه در گاهی استفاده میکند.3

 ب(سری                                                           الف(موازی                                  

 د(ب وج                                                                                                    usbج(

 .کدام یک جزء وسایل ورودی میباشد؟4

 joy stickب(                                                                                        mouseالف(

 د( همه ی موارد                                                                                     keyboardج(

 (محتوای کدام حافظه با قطع جریان برق از بین میرود.5

 ramب(                                                                                            romالف(

 flash memoryد(                                                                                    hard diskج(

 .در کدام یک برای خواندن و نوشتن اطلاعات از اشعه ی لیزری استفاده میشود؟6

 hard diskب(                                                                                           tapeالف(

 CD-ROMد(                                                                                 floppy diskج(

 د که در هنگاغم بکار گپیریه سخت افزار استفاده میشوند............................دستور العمل هایی هستن7

 ب(میان افزار                                        الف(سخت افزار                                          

 ج(هیچکدام                                    د(نرم افزار                                                    

 .کدام یک تعریف صحیح عمل کرد کامپیوتر میباشد؟8

 الف(کامپیوتر وسیله ایست برای برنامه نویسی و ذخیره ی اطلاعت                                                 

 ب(نرم افزار ها اجازه ی کار با کامپیوتر را فراهم میسازند
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 ج(گزینه های الف و ب 

 د( هیچکدام

 .کدام گزینه مقدار حافظه ی اصلیست؟9

 ب(همه ی موارد                                                                              236mbالف(

 128mbد(                                                                                     200gbج(

 ر در مورد هارد دیسک غلط است؟.کدام یک از موار زی11

 الف(دیسکی که یک بار قالب بندی شده است را می توان مجددا قالب بندی کرد 

 ب(با اجرای دستور قالب بندی دیسک سخت کلیه ی اطلاعات موجود پاک می شود

 ج(قبل از استفاده از دیسک حتما باید آن را قالب بندی نمود

 سخت داخلی می باشدد(عمل قالب بندی فقط مخصوص دیسک 

 .کدام یک از دستگاه های زیر خروجی نمی باشد؟11

 printerب(                                                                         monitorالف(

 plotterد(                                                                             scannerج(

 .برنامه ها برای اجرا شدن در حافظه...................قرار می گیرند12

 ramب(                   romالف(

 د(جانبی                     ج(اصلی

13.USBمخفف چه کلماتی می باشد؟ 

 unit system busب(                                   unit system basicالف(

 universal serial busد(                                          universal serialج(

 .کدام یک از ابزار های زیر حزء وسایل خروج هستند؟15

 microphoneب(                                               speakerالف(

 scannerد(                                               light penج(

 کدام ترتیب مقیاس اندازه گیریه اطلاعات را صحیح نشان می دهد؟16

 ترابایت_گیگابایت_ب(مگابایت    مگابایت                          _گیگابایت_الف(بیت

 مگابایت_بیت_د(کیلو بایت                           گیگابایت_پتابایت_ج(مگابایت
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 ...می باشد..نام دیگر مغز کامپیوتر.............17

 ramب(                                                          romالف(

 caseد(                                                              cpuج(

 .قطعات کامپیوتر به..............متصل می شوند.18

 ب(کارت گرافیک                        الف(کارت صدا                   

 د(حافظه اصلی                       ج(برد اصلی                        

 .کدام یک از پردازش گر ها دارای سرعت بیشتری می باشند؟19

 1MHZب(                                                                  3GHZالف(

 4GHZد(                                                                 3.5GHZج(

 .برای وارد کردن تصاویر به کامپیوتر از کدام سخت افزار استفاده می شود؟21

 ب(اسکنر                                              الف(چاپگر                      

 د(کارت گرافیک                                                 ج(پلاتر                        

 

 پاسخ سوال پاسخ سوال پاسخ سوال پاسخ سوال

 ب 16 ج 11 د 6 ب 1

 ج 17 ج 12 ج 7 ج                 2

 ج 18 ب 13 ج 8 د 3

 د 19 د 14 د 9 د 4

 ب 21 الف 15 د 11 ب 5
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 فصل دوم

 شود؟ .کدام یک از موارد زیر سیستم عامل محسوب نمی1

 Unixب(                                                     Linuxالف( 

 window xpد(                                                         wordج(

 .نرم افزار های ....... مدریت منابع سخت افزاری را به عهده دارد.2

 ب(کاربردی                         الف(سیستمی                               

 ج(ویروس یاب                                                      د(سودمند

 (..........جزء نرم افزار های کاربردی میباشد.3

 wordب(                                                 photoshopالف(

 د(همه موارد                                                            accessج(

 .نرم افزار سیستمی چیست؟4

 ب(اینترنت            الف(همان سیستم عامل                        

 د(سخت افزار                  ج(کاربردی                                      

 فاده میکنیم؟.برای تایپ یک مقاله از چه نرم افزاری است5

 acceseب(                                                         excelالف(

 د(همه موارد                                                          wordج(

 .برای ذخیره و نگهداریه داده ها از چه نرم افزاری استفاده میشد؟6

 ب(وازه بردار                            الف(صفحه گسترده              

 د( همه موارد       ج(بانک اطلاعاتی                                       

 .کدام یک از نرم افزار های زیر یک سیستم عامل است؟7

 ب(لینوکس                 الف(ویندوز                                      

 د( همه موارد                ج(بونیکس                                        

 .کدام یک از نرم افزار ها مدریت منابع  سخت افزاری را به عهده دارد؟8

 ب(لینوکس   الف(ویندوز                                                    

 د(همه موارد                         ج(بونیکس                              
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 .سیستم عامل عبارت است از.......9

 الف(نرم افزاری جهت ایجاد تصاویر گرافیکی ئ اتصال به شبکه

 ب(نرم افزاری جهت کنترل و راهبریه سخت افزار و نرم افزار های مجود در کامپیوتر

 ج(نرم افزاری جهت امور بالینی 

 د( همه موارد

 ال یک نامه ی الکترونیک از چه برنامه ای استفاده میکنیم ؟.برای ارس11

 ب(اکسل           الف(اکسس                                                   

 د(ورد              ج(مرور گر وب                                            

 .برای ایجاد اسلاید از........استفاده میکنیم.11

 wordب(                                                         excelالف(

 powerpointد(                                                         accessج(

 .سیستم عامل چیست؟12

 ب(برنامه  کمکی                    الف(برنامه ی کاربردی                   

 د(رابط بین کاربر و دیگر برنامه ها میباشد                                                      ج(مترجم ها 

 .کدامخ گزینه یک محیط گرافیکی را برای نرم افزار ها ایجاد می کند؟13

 ب(واسط بین المللی                                                      utilityالف(

 guiد(واغسط گرافیکی کاربر         ج(سیستم عامل تک کاربره                     

 .در کدام زبان از کد های صفر و یک استفاده می شود؟14

 ب(پاسکال                                                                cالف(  

 د(ویژال بیسیک              ج(زبان ماشین                                    

 .نرم افزار ها به چند دسته تقسیم میشوند؟15

 الف(سیستمی.کاربردی                               ب(سطح بالا/سطح میانی/سطح پایین

 ج(پردازش گر . صفحه ی گسترده                   د(همه موارد
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 جواب سوال جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 د 13 ب 9 ج 5 ج 1

 ج 14 ج 11 ج 6 الف 2

 الف 15 د 11 د 7 د 3

   د 12 د 8 الف 4



 آموزشگاه فنی و حرفه ای آزاد پارسوا
www.42020.ir 

 

 فصل سوم   

 .کامپیوتر سرویس دهنده در شبکه  اینترنت .......نامیده میشود.1

 terminalب(                                                         work groupالف(

 serverد(                                                                       clientج(

 .مزایای استفاده از شبکه کدام است؟2

 ب(کاهش هزینه ها                    الف(اشتراک اطلاعات                              

 د( همه موارد                     ج(کار گروهی                                         

 .واحد سنجش سرعت تبادل اطلاعات مودم کدام است؟3

 MHzب(                                                                    GHzالف(

 DPIد(                                                                       kh/sج(

 دستگاه ها ی زیر فرمت دیجیتال را به آنالوگ تبدیل میکند؟.کدام یک از  4

 Printerب(                                                    SCANNERالف(

 webcamد(                                                          modemج(

 .کدام یک از عبارت های زیر درست میباشد؟5

 استleanest area networkمخفف LANالف(

 می باشد WANبیشتر از LANب(وسعت جغرافیایی 

 نامیده میشودMICRO PHONEج(دستگاهی که تواناییه انتقال داده از طریق خطوط تلفن را دارد

 است local area networkمخفف کلمات LANد(

 .اینترنت به معنای.......6

 الف(یک سیستم عامل شبکه است

 داده در شبکه اسستب(یک سیستم تولید 

 ج(یک شبکه ی خصوصی در محدوده ی جغرافیایست

 د(یک شبکه بدون محدوده ی جغرافیاییست

 

 



 آموزشگاه فنی و حرفه ای آزاد پارسوا
www.42020.ir 

 

 .شبکه های کامپیوتری موجو.د در کشور های هم جوار از چه نوعی هستند ؟7

 WANب(                                                                  LANالف(

 د(همه موارد                                                                                                            MANج(

 .کدام گزینه از محاسن اتصال پهن باند نمی باشد؟8

 ب(ایمنی                         الف(سرعت بالا                                

 د(اتصال داءم                                                    ج(هزینه ثابت       

 .برای مناطق خارج از شهر از چه روشی برای اتصال به اینترنت استفاده میشود؟9

 بلند بردWLANب(                بلند برد                       WIFIالف(اتصال

 د(همه موارد                 بلند برد                            WIMAXج(

 .مودم دستگاهی ........است11

 ب(ورودی/خروجی                            الف(خروجی                           

 د(هیچکدام                            ج(ورودی                                

 است؟WWW.کدام گزینه تعریف11

 ب(مجموعه ای از شبکه های متصل به هم است                             الف(نوعی نرم افزار                  

 ج(مجموعه ای از ابر متن هایی متصل به هم                          د(مجموعه ای از فایل ها
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 فصل چهارم    

 .کدام گزینه معادل کار از راه دور میباشد؟

 BUSINESSب(                                                        E.BANKINGالف(

 TELE.WORKINGد(                                                      E.COMMERCEج(

 .........به ارسال و دریافت پیغام میگویند.2

 RSSب(                                                                     VOIPالف(

 WEBLOGد(                                                                            IMج(

 (کدام یک از روش های زیر جزء ارتباط مجازی حساب میشود؟3

 ب(اتاق گفتگو    الف(اجتماعات اینترنتی                                   

 د(همه موارد   ی اجتماعی                                     ج(شبکه ها

 (آرگومونیک به چه معناست؟4

 الف(جلوگیری از خستگیه چشم ها در زمان استفاده از کامپیوتر

 ب(رعایت نکات صحیح قرار گرقتن اعضای بدن در زمان استفاده از کامپیوتر

 ج( استفاده از صندلیه مناسب

 د( همه موارد

 از ارگومونیک چیست؟ .هدف5

 الف(سالم ماندن لوازم کاری                         ب(سلامت روحی

 ج(سلامت انسان                                       د(بهینه سازیه روش کار

 .کدام واژه معادل آموزش از راه دور می باشد؟6

 E.SHOPINGب(                                   TELE.WORKINGالف(

 E.COMMERCEد(                                           E.LEARNINGج(

 .کدام یک از معایب تجارت الکترونیک می باشد؟7

 الف(کالا ها می تواند مقایسه شوند

 ب(نقل و انتقال پول به سرعت انجام میشود

 ج(ارتباط فیزیکی بین خریدار و فروشنده وجود ندارد  



 آموزشگاه فنی و حرفه ای آزاد پارسوا
www.42020.ir 

 

 قابل اداره در یک روز می باشندد(سرویس های 

 (کدام فاصله برای مشاهده صفحه نمایش بهتر می باشد؟8

 81-111ب(                                                                131-51الف(

 111-51د(                                                                  45-111ج(

 فناوری اطلاعات و ارتباطات چیست؟ (نام دیگر9

 ICTب(                                                                        ITالف(

 ICDLد(                                                                        IMج(

 چیست؟E.LEARNING.مفهوم ایمیل و 11

 یک  آموزش الکترونیکالف(کتاب خانه ی الکترون

 ب(تجارت الکترونیک.پست الکترونیک

 ج(پست الکترونیک.آموزش الکترونیک

 د(بانکداریه الکترونیک.کتاب خانه ی الکترونیک

11.ITمخفف چه کلماتی می باشند؟ 

 information technologyب(                           information technicalالف(

 information typeد(                                information trainingج(

 می باشد؟ICT.کدام یک از گزینه های زیر کاربرد 12

 ب(بانکداریه الکترونیک        الف(تجارت الکترونیک                                

 د(همه موارد        ج(دولت الکترونیک                                      

 .سیستم اتماسیون اداری زیر مجموعه ی کدام گزینه ی زیر می باشد؟13

 E-commerceب(                                        E-governmentالف(

 E-Learning د(                                                     E-libraryج(

 ر نوشته شده است جه نام دارد؟.صفحه ی شخصی در اینترنت که توسط یک یا چند نف14

 weblogب(                                   instant massagingالف(

 VoIPد(                                                                  RSSج(
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 .مکالمه ی تلفنی در اینترنت چه نامیده می شود؟15

 blogب(                                          sound massagingالف(

 RSSد(                                                                    VoIPج(

 

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 ج 13 ج 9 د 5 د 1

 ب 14 د 11 د 6 ب 2

 ج 15 الف 11 ج 7 د 3

   ب 12 ج 8 ج 4
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 فصل پنجم

 گزینه ی زیر سبب ورود ویروس به رایانه میشود؟ مکدا. 1

 ب(فلش                  الف(دیسک نوری                                      

 د(دیسک نوری.فلش.اینترنت             ج(دیسک نوری.شبکه فلش                            

 برنامه اجرایی حمله میکنند و موجب مختل شدن اجرای ان میشوند چه نام دارند؟.برنامه های کوچکی که به یک 2

 virusesب(                                                                       SCAMالف(

 isdnد(                                                                        hackerج(

 گزینه صحیح است؟(کدام 3

 الف(نگاه کردن به صفحه ی نمایش به صورت مستمر موجب خستگی و اسیب رساندن به چشم ها میگردد

 ب(در اتاق کار باید هوای کافی وجود داشته باشد

 ج(بعد از کار طولانی مدت با کامپیوتر باید به نقطه ی دیگری نگاه کنیم

 د(همه موارد 

 نترنت باشد.........گفته میشود.به شبکه ی خصوصی که مانند ای4

 manب(                                                                   LANالف(

 INTRANCTد(                                                                   WANج(

 .در ایجاد کلمه ی عبور به باید به کدام مورد توجه داشته باشیبم؟5

 الف(عدم اشتراک گذاری کلمه عبور

 ب(تغیر کلمه عبور در زمان های مشخص

 ج(ایجاد کلمه عبور با کلمات بیشتر

 د(همه موارد

 .به نرم افزاری که از ورود افراد  غیر مجاز ممانعت میکند.......گفته میشود.6

 ب(جستجوگراینترنت                                                 FIREWALLالف(

 FINDERد(                   ج(آنتی ویروس                                 
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 .کدام یک از موارد زیر موجب بالا رفتن امنیت کامپیوتر میشود؟ 7

 ب( دادن نام کاربری به کاربران      الف(تهیه نسخه پشتیبان                                 

 د( همه موارد      ج(عدم دسترسی به اینترنت                            

 .ویروس .....خود را از دید برنامه های ضد ویروس مخفی نگه داشته. براحتی وارد کامپیوتر میشود.8

 ب(هوشمند                 الف(اجرایی                                                 

 د(زمانی           حافظه                                             ج(مقیم در 

 .کدام یک از روش های زیر جزء راه های ورود ویروس به کامپیوتر می باشد.9

 LANب(                                                               E.MAILالف(

 د(همه موارد                               ج(فلا پی دیسک                          

 .کدام یک از خصوصیت هابی یک برنامه ی زد ویروس نمی باشد؟11

 الف(شناسایی ویروس های بیشتر 

 ب(قرنطینه ی ویروس های ناشناخته

 ج(قابلیت بروز رسانی

 د(استفاده از حافظه ی بیشتر هنگام استفاده از کامپیوتر

 یریه ورود ویروس به سیستم کدام گزینه است؟.بهترین روش برای جلوگ11

 الف(حذف برنامه های الکترونیکی که دارای فایل های اضافی می باشند

 ب(به کار گیریه برنامه ی آنتی ویروس در سیستم

 ج(داشتن آنتی ویروسی که قابلیت بروزرسانی داشته باشد.

 د(استفاده از حافظه های جانبی

 ویروس با ویروس ها کدام می باشند؟.روش های مقابله ی آنتی 12

 الف(معامنت از وارد شدن ویروس     

 ب(پاک کردن ویروس

 ج(قرنطینه کردن فایل های ویروسی

 د(همه موارد

 



 آموزشگاه فنی و حرفه ای آزاد پارسوا
www.42020.ir 

 

 .دستگاهی که هنگم قطع برق برق کامپیوتر را تامین می کند چه نام دارد؟13

 upsب(                                                           modemالف(

 memory cardد(                                                                       cpuج(

 .نسخه ی پشتیبان به چه معناست؟14

 الف(یک نسخه ی دوم از برنامه هنگامی که نسخه ی اول اسیب میبیند

 نامه برای مواقعی که اطلاعات اسیب می بیند.ب(نسخه ی دوم از داده های یک بر

 ج(تهیه ی نسخه ی پشتیبان همیشه لازم نیست.

 د(الف و ب

 .کدام گزینه صحیح میباشد؟15

 الف(از وارد نمودن کلمه ی عبور در مقابل افراد مشکوک خود داری کنیم.

 ب(باید از کلمه ی عبور یکسان برای چند حساب استفاده کرد

 اید به صورت دوره ای عوض شودج(کلمه ی عبور نب

 د(کلمه ی عبور معتبر بودن کاربر را تضمین نمی کند

 

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 ب 13 د 9 ج 5 د 1

 د 14 د 11 الف 6 ب 2

 الف 15 ج 11 د 7 د 3

   د 12 ب 8 د 4
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 فصل ششم   

 است چه نامیده میشوند..نرم افزار هایی که استفاده از ان ها رایگان 1

 SHARE WEREب(                      الف(کد باز                                         

 free wereد(                  ج(هیچ کدام                                          

 گویند؟.به نرم افزار هایی که استفاده از آنها یکماه رایگان است چه می 2

 FREE WEREب(                                               share wereالف(

 د(کد باز               ج(کد باز                                               

 .قانون کپی رایت شامل کدام موارد می شود؟3

 ب(بار گذاری اطلاعات               الف( انتقال اطلاعات از طریق شبکه محلی           

 د(ب و ج                      ج(استفاده از نرم افزار رایگان                         

 (قانون کپی رایت شامل چه مواردی است؟4

 ب(نرم افزار ها          الف(مطلاب اینترنتی                                  

 د(همه موارد                                                    DVDج(تکثیر 

 (قانون کپی رایت شامل چه مواردی نیست.5

 ب(انتقال اطلاعات از طریق شبکه ی محلی                           الف(دانلود اطلاعت                

 د(تکثیر رایگان برنامه                   ج( استفاده از نرم افزار رایگان       

 .کدام یک از گزینه زیر موجب به رسمیت شناختن گواهیه یک نرم افزار میشود.6

 ب(شمارع ثبت نرم افزار                   الف(کد شناسایی نرم افزار                   

 د(همه ی موارد                     ج(گواهینامه نرم افزار                         

 های زیر موجب به رسمیت شناختن گواهینامه یک نمر افزار می شود..کدام یک از گزینه 7

 الف(کد شناسایی یک نرم افزار                                   ب(شماره ثبت نرم افزار 

 د(همه موارد                             چ(گواهی ثبت نرم افزار                  

 ق انتشار نرم افزار است؟.کدام یک از گزینه های زیر از ح8

 الف(حقوق خریدار نرم افزار را به رسمیت می شناسد

 ب(حقوق تولید کننده ی نرم افزار را به رسمیت می شناسد.



 آموزشگاه فنی و حرفه ای آزاد پارسوا
www.42020.ir 

 

 ج(سرقت نرم افزار را امکان پذیر می کند.

 د(خریدار مالک نرم افزار است و حق تکثیر آن را دارد

 میتوانی.......با خرید نرم افزار دارای حق کپی 9

 الف(آن را به دوستان و اشنایان خود کپی کنیم

 ب(برای خود مان نسخه ی پشتیبان تهیه کنیم

 ج(الف وب

 د(هیجکدام

 .در صورت نیاز به نصب نرم افزار بیش از یک نسخه  باید مجوز استفاده یا ..........را خریداری کنیم.11

 user license agreementب(                   end user license agreementالف(

 end user licenseد(                                                    user licenseج(

 .قرار دادی که برای نصب نرم افزار باید توسط کاربر تایید شود چه نام دارد؟11

 user license agreementب(                                              user licenseالف(

 end user licenseد(                  end user license agreementج(

 .درتفاهم نامه ی کاربر در هنگام خرید نرم افزار چه مواردی وجود دارد؟12

 ب(توزیع و فروش مجدد برنامه                     الف(تعداد کپی های مجاز               

 د(الف وب                      ج(تعداد دانلود های مجاز                 

 

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 ب 9 د 5 ب 1

 ج 11 ب 6 ب 2

 ج 11 د 7 د 3

 د 12 ب 8 د 4
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 فصل هفتم   

 .ویندوز هفت در چند ورزن طراحی شده است؟1

 1ب(                                                                                 5الف(

 2د(                                                                                    6ج(

 .کدام نسخه از سیستم عامل مورد استفاده بیشتر مردم می باشد2

 HOME PREMUME (ب                                                 SCANERالف(

 ENTRO PRISEد(                                            HOME BASEج(

 

 .به بزرگترین صفحه ای که در صفحه نمایش قابل مشاهده است .... میگویند3

 DESKTOPب(                                                  TASKBARالف(

 POINTRد(                                             START MENUج(

 .کدام یک از دکمه های زیر پنجره باز شده را به حالت قبل برمیگردانند؟4

 MAXIMIZEب(                                             MINIMIZEالف(

 د(همه موارد                                                  RESTOREج(

 .در منوی شروع کدام یک از موارد زیر وجود دارد.5

 ب(بخش تنظیمات      الف(نرم افزار های موجود در ویندوز                    

 دد(همه ی موار  ج(اسناد اخیرا استفاده شده                                   

 (به نماد های تصویر به ویندوز.....میگویند.6

 ICONSب(                                                       DESKTOPالف(

 POINTERد(                                                  START MENUج(

 .جهت راه اندازیه مجدد کامپیوتر به چه شیوه ای عمل میکنیم؟7

 روی واحد سیستم را فشار می دهیمPOWERه ی الف(دکم

 را همزمان میفشاریمCTRL+ALT+SHIFTب(دکمه های 

 ج(برق سیستم را چند لحظه قطع میکنیم

 را RESTARTش موجود در سمت راست منوی شروع گزین ه ی لبر ف کلیک میکنیم سپسSTARTد(بر روی رکمه ی 

 می زنیم
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 ش قرار دارد.......نام دارد..نوار سراسری که در پایین صفحه ی نمای8

 TASKBARب(                                                     POINTERالف(

 DESKTOPد(                                                   STATUSBARج(

بفشاریم تا وارد بخش مدیریت .در صورتی که هنگام با یک برنامه ی کاربردی سیستم دچار مشکل شد ابتدا باید......را 9

 وظایف شویم

 CTRL.DELETEب(                                        CTRL.SHIFT.EASالف(

  CTRL.SHIFT.DELETEد(                                      SHIFT.ALT.DELETEج(

 کدام گزینه میباشد؟HELP.کلید میانبر جهت استفاده از 11

 F1ب(                                                                  F2الف(

 F3د(                                                                      F7ج(

 .در بخش مشاهده ی اطلاهات پایه ی سیستم جه اطلاعاتی مشاهده می شود؟11

 الف(برنامه های کاربردیه نصب شده

 پردازش گر مرکزی ب(میزان سرعت واحد

 ج(نام سیستم علمل با مقدار دسترسیه تصادفی

 د(موارد ب و ج

 . کدام دکمه سبب کوجک شدن پنجره ها میشود؟12

 maximizeب(                                       minimizeالف(

 د(هیچکدام                         RESTOREج(

 گزینه استفاده میکنیم؟.برای قفل کردن کامپیوتر از کدام 13

 restoreب(                                                     LOCKالف(

 log offد(                                               shutdownج(

 .با انتخاب کدام گزینه مصرف انرزی به صفر میرسد؟14

 restoreب(                                                   log offالف(

 hibernateد(                                               shutdownج(
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 .نوار سراسری موجود در پنجره که فرامین ذر آن به صورت فهرست مشاهده می گردد....نامیده می شود.15

   navigationب(                                                              menuالف(

  titleد(                                                           scroll barج(

 چه مقدار است؟ 7.حداقل میزان دیسک سخت جهت نصب ویندوز 16

 64GBب(                                                                 32GBالف(

   128GBد(                                                                    16GBج(

 .ابزار های کوچک در ویندوز هفت اطلاعاتی مانند آب و هوا و قیمت ارز را نشان می دهند جه نامیده می شوند؟17

 navigationب(                                                        Flip 3Dالف(

 gadgetsد(                                                             touchج(

 .برای خرج کامل از ویندوز کدام گزینه را انتخاب میکنیم؟18

 restoreب(                                                       log offالف(

 hibernateد(                                                  shut downج(

 .از کدام نوار برای حرکت به درایو ها و پوشه ها استفاده می کنیم؟19

 navigationب(                                                        menueالف(

 titleد(                                                         scroll barج(

 

 ات...................می باشد.ئی.نام دیگر نوار جز21

 navigationب(                                                    previewالف(

 detailsد(                                                     scrollbarج(

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 ج 16 د 11 ب 6 ج 1

 د 17 الف 12 د 7 ب 2

 ج 18 الف 13 ب 8 ب 3

 ب 19 د 14 الف 9 ج 4

 د 21 الف 15 ب 11 د 5

 



 آموزشگاه فنی و حرفه ای آزاد پارسوا
www.42020.ir 

 

 فصل هشتم   

 .جهت نمایش درایو ها و پوشه ها  با جزءیات از کدام نوار استفاده میکنیم.1

 FILESب(                                                                       ICONSالف(

 DETAILSد(                                                                              LISTج(

 .برای انتخاب فایل های غیر مجاور از کدام کلید استفاده می نماییم؟2

 enterب(                                                                       shiftالف(

 crtlد(                                                                              altج(

 .کدام یک از پسوند های زیر مشخصه فایل های اجرایی است؟3

 exeب(                                                                      docالف(

 rtfد(                                                                           xlsج(

 .کدام یک جزء واحد های اندازه گیریه حافظه نمی باشد؟4

 ب(سلول                                                   الف(بیت                   

 د(کلمه                                                   ج(بایت                     

 .هویت یک فایل از ........شناسایی میگردد.5

 ب(نام فایل                               الف(محل ذخیره                            

 د(حجم فایل                            ج(پسوند فایل                                  

 .برای تغییر نام آیکن از کلید .......استفاده میکنیم.6

 f2ب(                                                                            f1الف(

 f5د(                                                                               f3ج(

 بر از دستور....استفاده میکنیم.برای ایجاد میان7

 pastب(                                                  creat shortcutالف(

 د(همه موارد                                                                      copyج(

 .خصوصیات فایل ها و پوشه ها با فرمان.......نشان داده میشود.8

 propertiesب(                                                                     cut(الف

 viewد(                                                                     copyج(
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 .کوچک ترین واحد حافظه......نامیده می شود.9

 ب(بایت                                      الف(بیت                                  

 د( ترابایت                                   ج(کیلوبایت                               

 .پسوند های فایل های فشرده شده چیست؟11

 fptب(                                                                      zipالف(

 د( گزینه ی الف.ج                                                                       barج(

 جزء پسوند های...............می باشد dat.پسوند 11

 ب(صوتی                                             الف(تصویری         

 د(موقت                                          ج(ویدیویی              

 .برای دخیره ی یک فایل از کدام دستور استفاده می گردد؟12

 openب(                                                         saveالف(

 closeد(                                                           newج(

 گزینه استفاده می نماییم؟ .حهت مخفی نمودن یک فایل از کدام13

 read onlyب(                                                     hiddenالف(

 د(هیچ کدام                                                   advancedج(

 .جهت مرتبط سازیه فایل ها بر اساس نوع فایل از کدام گزینه استفاده مینماییم14

 typeب(                                                        nameالف(

 date midifiedد(                                                              sizeج(

 .کلید میانبر دستور کات کدام است؟15

 ctrl+xب(                                                         ctrl+cالف(

 alt+xد(                                                           ctrl+vج(

 .برای بازیابیه فایل از پوشه ی صطل بازیافت از فرمان......استفاده می کنیم.16

 RESTOREب(                                                    format(الف

 empty recycleد(                                                        deleteج(
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.در صورتی که بخواهیم فایل یا پوشه ای را بدون اینکه درون سطل بازیافت بی اندازیم حذف کنیم از کدام گزینه 17

 استفاده می کنیم؟

 altب(                                                                 shiftالف(

 enterد(                                                                     ctrlج(

 .در کدام پنجره نمیتوان پوشه ایجاد نمود؟18

 desktopب(                                               my computerالف(

 د(الف و ج                                                      recycle binج(

 صحیح میباشد؟ shortcut.کدام گزینه در باره ی 19

 الف(میانبر ها حجم کمی دارند

 ب(برای اجرای سریع نرم افزار ها از میانبر ها استفاده می کنیم

 ج(آیکن میانبر دارای یک فلش کوچک است.

 د(همه موارد

 می گردد. از کدام دستور استفاده TXT.برای جستجوی فابل ها با پسوند 21

 TXT.ب(                                                         ?TXTالف(

 ?TXT.?د(                                                           TXT*ج(

 به ترتیب کدامند؟ CUT.کلید های میانبر کپی و 21

 CTRL+C..CTRL+Vب(                                 CTRL+V..CTRL+Cالف(

 CTRL+X...CTRL+Cد(                                   CTRL+V…CTRL+Xج(

 

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 ب 15 ب 8 د 1

 ب 16 الف 9 ب 2

 الف 17 د 11 د 3

 د 18 ج 11 ب 4

 د 19 الف 12 ج 5

 ب 21 الف 13 ب 6

 د 21 ب 14 الف 7
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 فصل نهم   

 آیکن ها از فرمان....استفاده میکنیم.برای مرتب کردن 

 sortب(                                                           viewالف(

 newد(                                                                 fileج(

 .برای تغییر تصویر میز کار از کدام گزینه استفاده می کنیم؟2

 settingب(                                              screen saverالف(

 shortcutد(                                 desktop backgroundج(

 .تنظیم زمان انتظار در محافظ صفحه ی  نمایش در کدام کادر مشاهده می گردد؟3

 copyب(                                                             waitالف(

 viewد(                                                   propertiesج(

 .با کدام گزینه تصویر در زمینه بصورت کاشی بر میز کار قرار می گیرد؟4

 stretchب(                                                    centerالف(

 tileد(                                                              fillج(

 .زمان و تاریخ سیستم در کادر محاوره ای ......تعیین میگردد.5

 chang date and time racingالف(

 settingب(

 propertiesج(

 dateد(

 .برای تعیین صدا از کدام گزینه استفاده میکنیم.6

 soundب(                                      propertiesالف(

 screen saverج(                                                themeد(

 .برای تعمین محافظ صفحه ی نمایشاز کدام گزینه استفاده میکنیم؟7

 screen saverب(                                       propertiesالف(

 themد(                                                   soundج(
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 .برای خالی کردن محتوای سطل بازیافت از کدام گزینه استفاده میکنیم؟8

 empty recycle binب(                                                                 emptyالف(

 د(هیچکدام                     do not move file to recycle binج(

دز پنجزه ی خصوصیات سطل بازیافت چه display delete confirmation dialog.با غیر فعال کردن گزینه ی 9

 اتفاقی رخ می دهد؟

 الف(سطل بازیافت خالی می شود

 ب(در هنگام حذف پنجره ی تایید ظاهر نمی شود

 ج(فایل و پوشه به صورت کامل حذف می گردند

 موارد د(همه

 .با کدام گزینه تصویر در میز کار به صورت کشیده قرار میگیرد؟11

 stretchب(                                                        centerالف(

 tileد(                                                                filleج(

 میز کار در یک خط مرتب میشوند؟.با انتخاب کدام گزینه آیکن های 11

 small iconsب(                                                 large iconsالف(

 newد(                                                                    fillج(

 .برای تغییر سایز آیکن ها از کدام گزینه استفاده می کنیم؟12

 sortب(                                                               viewالف(

 newد(                                                                    fileج(

 .برای نصب چاپگر محلی از کدام گزینه در پرسعه ی نصب استفاده می کنیم؟13

 add network printerب(                                           add printerالف(

 د(هیچ کدام                                add a local printerج(

 .با کدام گزینه تصویر زمینه ی میز کار در مرکز قرار می گیرد؟14

 stretchب(                                                        centerالف(

 tileد(                                                                  fillج(
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 جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 د 11 ب 6 ب 1

 الف 12 د 7 ج 2

 ج 13 ب 8 الف 3

 الف 14 ب 9 د 4

   ب 11 الف 5
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 فصل دهم   

 .ویروس همان......است1

 ب(برنامه کاربردی                         الف(سخت افزار                     

 د(هیچکدام                      ج(برنامه ی مخرب                    

 .هنگام ویروسی شدن کامپیوتر با چه مشکلاتی روبه رو میشویم؟2

 ب(غیر قابل دسترس بودن دبسک ها و درایو ها     الف(اجرا نشدن برنامه ها                                

 د(همه موارد    ج(هنگ کردن کامپیوتر                                   

 .علت بروز رسانیه برنامه های ضد ویروس چیست؟3

 ب(ایجاد نسخه ی پشتیبان              الف(سرعت انتشار ویروس ها                       

 د( هیچکدام              ین رفتن اطلاعات                       د(امکان از ب

 .علامت قرمز برنامه آنتی ویروس نشانه ی چیست؟4

 ب(به روز نبودن آنتی ویروس                  الف(خراب شدن آنتی ویروس                       

 د(وجود ویروسج(بیانگر مدت زمان استفاده از آنتی ویروس                   

 .توسط کدام یک از روش های زیر ویروس وارد کامپیوتر میشود؟5

 ب(شبکه ی اینترنت                     الف(فلاپی دیسک                                   

 د(همه موارد                      د(نامه ی الکترونیک                               

 وس چیست؟.ویژگی آنتی ویر6

 ب.امکان اتصال به اینترنت            الف(امکان برئز رسانی                                

 د(هیچ کدام           ج(آسانیه نصب                                           

 .جستجو برای یافتن ویروس را.......میگویند.7

 ب(اسکن و ویروس یابی                             الف(اسکن                              

 د(هیچکدام                          ج(بروز رسانی                             
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 جواب سوال جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 ب 7 د 5 د 3 ج 1

   الف 6 ب 4 د 2
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 فصل یازدهم

 یک برنامه از کدام فرمان استفاده میشود؟.برای عمل چاپ در 1

 printب(                                                                editالف(

 saveد(                                                                     fileج(

 خارج نماییم از کدام گزنه استفاده میکنیم؟.اگر بخواهیم یک لیست متوقف شده ی چاپ را از حالت چاپ 2

 puceب(                                                          cancelالف(

 restartد(                                                          resumeج(

 ه میکنیم؟.برای انتخاب صفحه ی جاری جهت انجام عمل چاپ از کدام گزینه استفاد3

 selectionب(                                                                    allالف(

 pagesد(                                                  current pageج(

 .کدام عبارت صحیح است؟4

 الف(جایگزین پیش فرض دارای علامت چک مارک سبز می باشد

 ش فرض قابل تغییر می باشدب(جایگزین پی

 ج(نمی توان چاپ همه اسناد را به یکباره لغد کرد

 د(در شبکه امکان نظارت بر چاپگر نیست

 .در پنجره چاپ کدام گزینه چاپ بخش انتخابی را فراهم می نماید؟5

 currentب(                                                 selectionالف(

 pagesد(                                                                 allج( 

 .برای عمل چاپ در برنامه ویرایش متن  از کدام فرمان استفاده می شود؟6

 printب(                                                            editالف(

   saveد(                                                               filerج(

 .عموما چاپگر ها در چه پورتی نصب میشوند؟7

 lpt2ب(                                                    lpt1الف(

 lpt4د(                                                         lp3ج(
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 مراحل نصب استفاده می گردد؟.برای نصب چاپگر محلی از کدام گزینه در 8

 add network printerب(                                                  add printerالف(

 د(هیچکدام                                        add a local printerج(

 .برای پیش فرض شدن جایگزین از ....... استفاده میشود.9

 setup printerب(                                                 add printerالف(

 back as defaultد(                              set as a default printerج(

 .کلید میانبر دستور چاپ کدام می باشد؟11

 ctrl=pب(                                                            alt+pالف(

 ctrl+cد(                                                                 alt+cج(

 

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 ب 11 الف 7 الف 4 ب 1

   ج 8 الف 5 ج 2

   ج 9 ب 6 ج 3
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 فصل دوازدهم

 دیگر........می گویند..به انتقال اطلاعات از کامپیوتر شخصی به سرور 

 uploadب(                                                         hype linkالف(

 downloadد(                                                                  wormج(

 .در ساختار یک آدرس وب به بخش درج آدرس وب چه میگویند؟2

 serviceب(                                                   folder & fileالف(

 د(هیچکدام                                                                    hostج(

 همواره ویزه چند است.url.آدرس 3

 5ب(                                                                         1الف(

 2د(                                                                           3ج(

 .کدام یک از برنامه های زیر جستجوگر وب میباشد؟4

 Netscapeب(                                                     operaالف(

 د(تمام موارد                                                      Mozillaج(

 .برای جلوگیری از نفوذ هکر ها به کامپیوتر از..............استفاده میکنیم.5

 cookieب(                                                 fire wallالف(

 د(همه موارد                                                      uploadج(

 ل فایل چه نام دارد؟.پروتکل انتقا6

 httpsب(                                                        ftpالف(

 ispد(                                                        httpج(

 .برای دیدن آخرین اخبار بروز شده ی سایت ها از....استاده میکنیم.7

 HTTPSب(                                      RSSالف(

 XMLد(                                           PODCASTج(

 .کدامیک از موارد زیر جزء تهدیدات امنیتی در زمان  استفاده از اینترنت محسوب میشود؟8

 VIRUSب(                                                   WORMالف(

 د(همه موارد                                                 SPYWAREد(
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 .به شرکت سرویس دهنده خدمات اینترنت چه میگویند.9

 USER ACCOUNTب(                                     HYPERLINKالف(

 ISPد(                                                      URLج(

 مجدد یک صفخه ی وب از کدام گزینه استفاده میکنیم..برای بارگذاری 11

 REFRESHب(                                       FORWARDالف(

    BACKد(                                                     STOPج(

11.URLمخفف چه واژه هایی است؟ 

 uniform resource locationب(                               uniform recode locatorالف(

 uniform recode localد(                              uniform resource locatorج(

 .جهت باز نمودن یک پنجره ی جدید  در یک صفحه ی وب کلید های .................میفشاریم.12

 ctrl+tب(                                                                ctrl+eالف(

 alt+tد(                                                                  ctrl+nج(

 .پروتکل انتقال متن به صورت رمز نگاری چه نام دارد؟13

 ftpب(                                                                   ispالف(

 httpد(                                                                httpsج(

 .کدام پسوند یک وبسایت آموزشی را نشان می دهد؟14

 comب(                                                                 netالف(

 eduد(                                                                   govج(

 .................//:http. تایپ15

 الف(برای سایت های غیر تجاری الزامی                       

 ب(برای سایت های تجاری الزامی است

 ج(الزامی نیست
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 جواب سوال جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 ج 13 د 9 الف 5 ب 1

 د 14 ب 11 الف 6 الف 2

 ج 15 ج 11 الف 7 الف 3

   ب 12 د 8 د 4
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 فصل سیزدهم

 .برای بارگذاریه صفحه ی جدید وب از کدام گزینه استفاده میکنیم؟1

 REFRESHب(                                                               STOPالف(

 FORWARDد(                                                                 BACKج(

 .کدام گزینه رابط بین کاربر و اینترنت است؟2

 TIPب(                                                                     ITالف(

 د(شبکه                                                                      ISPج(

 از کدام گزینه استفاده میکنیم؟INTERNET EXPLOREHC.برای تبدیل صفحه ی خانگی نرم افزار 3

 USE DEFAULTب(                                        USE CURRENTالف(

  USE BLANKج(                                                  USE CLEARد(

 برای نمایانگر تمام صفحه ار کدام گزینه استفاده میکنیم؟IE.در مرورگر 4

 F11ب(                                                           F12الف(

 F9د(                                                             F10ج(

 را به صورت عالی نمایش میدهد؟  IE.گدام گزینه 5

 USE DEFAULTب(                                         USE EMPTYالف(

 USE BLANKد(                                             USE CLEARج(

 <.جهت باز نمودن یک پنجره جدید جهت نشان دان یک صفحه وب کلید های .....میفشاریم6

 CTRL+Nب(                                                  CTRL+Tالف(

 ALT+Tد(                                                    CTRL+Eج(

 در کدام منو قرار دارد؟internet exploreنرم افزار  history.گزینه ی 7

  editب(                                                          fileالف(

 toolsد(                                                         viewج(

 .به پیغام هشدار جلوگیری از باز شدن یک صفحه ی وب  بدون درخوست......میگویند.8

 POP UPب(                                               COOKEISالف(

 TURN OFFد(                                                 PRIVACYج(
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 به کامپیوتر در وضعیت...... قرار میگیرد.COOKEIS.میزان دسترسیه9

 MEDIUMEب(                                                     LOWالف(

 د(همه موارد                                                       HIGHج(

 ذاری شده کلید های .......میفشاریم.برای نمایش صفحات وب نشانه گ11

 ALT+Fب(                                                    ALT+Cالف(

 CTRL+Hد(                                                     CTRL+Fج(

 کدام است. REFRESH.کلید میانبر 11

 F5ب(                                                            F1الف(

 F7د(                                                            F11ج(

 .به اولین صفحه ی یک وب ..................می گویند.12

 home pageب(                                             first pageالف(

 current pageد(                                              web pageج(

 .نرم افزاری که صفحات یک وب را نمایش داده و حرکت بین آن ها را میسر می کند چه نام دارد؟13

 internetب(                                   web browserالف(

 httpد(                                              protocolج(

 .برای اظافه کردن نام سایت به لیست علاقه مندی خود از کدام گزینه استفاده م کنیم؟14

  refreshب(                                                homeالف(

 historyد(                               add to favoritesج(

 از کدام فرمان استفاده میشود ؟    history.برای حذف آدرس های کادر محاوره ای 15

 deleteب(                                                  historyالف(

 forwardد(                                                         clearج(
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 جواب والس جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 الف 13 د 9 د 5 ج 1

 ج 14 الف 11 الف 6 ب 2

 ب 15 ب 11 د 7 ب 3

   ب 12 ب 8 ب 4
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 فصل چهاردهم

 .برای جستجو ی مواردی که تنها شامل یک وازه ی مشخص باشد از چه گزینه ای استفاده میکنیم؟1

 "ب(                                       الف(+                                        

 NIXد(                                                                                 -ج(

 .کدام گزینه راجب عملکرد)(صحیح است؟2

 الف(به عنوان پسوند برای جستجوی کلمات به کار می رود

 مختلف است ایجاد کرد ب(میتوان عبارت پیچیده که شامل عملکرد

 ج(میتوان تلفیقی از جستجو های پیشرفته انجام داد

 د(این عملکرد کاربردی ندارد

 ار کارکتر جانشین استفاده کنیم  از کدامخ گزینه کمک میگیرم؟ " ".در صورتی که بخواهیم بجای استفاده از عملکرد 3

 ORب(                                                             ANDالف(

 د(هیجکدام                                                                 NCTج(

 .پس از تکمیل فرم اظلاعات باید توسط چه گبزینه ای تایید شود.4

 AGREE FORMب(                                              AGREEالف(

 SUBMITد(                                             ACCEPTج(

 .کدام یک از گزینه های زیر جزء از عملکرد های موتور جستجوگر نمی باشد؟5

 { [ب(                                                     ORالف(

  []د(                                                      " "ج(

 کدام است؟ .معادل کلمه یا6

 NOTب(                                                ORالف(

 XORد(                                               ANDج(

 .برای جسجوی دقیق عبارت از کدام کاراکتر استفاده میشود؟7

 ب()(                                               " "الف(

 []د(                                           ج( }{        
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 .کدام یک از وبسایت های زیر موتور جستجو میباشد؟9

 WWW.BING.COMب(                               WWW.GOOGEL.COMالف(

 د(هر سه مورد                                   WWW.YAHOO.COMج(

در جستجو UNIVERSITYرا جستجو کنیم چگونه باید باشد که واشه ی UNIVERSITYوSHIRAZ.می خواهیم عبارت 11

 نباشد؟

 SHIRAZ-UNIVERSITYب(                                   UNIVERSITY-SHIRAZالف(

 ANTSHIRAZ UNIVERSITYد(                                      SHIRAZ UNIVERSITYج(

 

 

 

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 الف 9 د 5 ب 1

 د 11 ب 6 ب 2

   ب 7 ج 3

   الف 8 د 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.googel.com/
http://www.bing.com/
http://www.yahoo.com/
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 فصل پانزدهم

 گردد..در پنجره ی دانلود فایل چه اطلاعاتی مشاهده نمی 1

 ب(درصد دریافت شده ی فایل   الف(سرعت دریافت فایل                              

 د(حجم دریافت شده فایل                                ج(نام گیرنده ی فایل

 .به بارگذاری یک فایل از شبکه بر روی کامپیوتر ......گفته میشود.2

 hyperlinkب(                                                     uploadالف(

 downloadد(                                                       save asج(

 .برای تنظیم قرار گیریه کاغذ به صورت افقی از کدام فرمان استفاده میکنیم؟3

 page rangeب(                                             landscapeالف(

 current pageد(                                                   portrainج(

 .کدام گزینه برای ذخیره ی تصاویر استفاده می گردد.4

 save as pictureب(                             save picture asالف(

 go to my pictureد(                                   show pictureج(

 .تنظیم سایز کاغذ از کدام قسمت تعیین میشود؟5

 paperب(                                                pageالف(

 printد(                                       page setupج(

 .چگونه می توان پیش نمایش چاپ را مشاهده کرد؟6

 print previewب(                                         printالف(

       page setupد(                               print setupج(

 .انتخاب کدام گزینه فقط متن انتخابی را چاپ می کند؟7

 selectionب(                                                   allالف(

 pageد(                                  current pageج(

 .برای تراز بندیه کاغذ نسبت به صفحه از چه فرمانی استفاده می کنیم؟8

 rightب(                                      page setupالف(

 printد(                                                       leftج(
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 ب به صورت کامل از فرمت......استفاده میکنیم..برای ذخیره ی و9

 HIMب(                                                HTMالف(

 د(الف.ج                                                HTMLج(

 .جهت ذخیره ی یک وبسایت از چه پسوند هایی استفاده می کنیم؟11

 DOCTب(                                              HTMLالف(

 د(الف و ب                                                  TEXTج(

 .جهت چاپ مطالب صفحه ی وب نیاز به ......داریم..11

 ب(اسکنر                        الف(چاپگر                    

 د(بلندگو                           ج(رصام                     

 .برای دانلود یک فایل از کدام گزینه استفاده می کنیم.12

 SAVE ASب(                        SAVE TARGET ASالف(

 SAVEد(                                   SAVE FILE ASج(

 . ذخیره ی تصاویر وب در کدام برنامه امکان پذیر است؟13

 PAINTب(                                               WORDالف(

 د(همه موارد                                      PHOTOSHOPج(

 

 

 

 

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 د 13 د 9 ج 5 د 1

   د 11 ب 6 د 2

   الف 11 الف 7 الف 3

   الف 12 ب 8 الف 4
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 فصل شانزدهم

 چه بخشی قرار دارد؟ @.در ساختار آدرس یک پست الکترونیک قبل از علامت 1

 الف(آدرس شرکت سرویس دهنده                            ب(علامت مشخصه

 د(همه موارد               ج(نام کاربر                                                 

2.domain در آدرسemailنشانه ی چیست؟ 

 ب(نام سرویس دهنده                    الف(شناسه ی کاربر                             

 د(نام فایل                     ج(وب جهان گستر                              

 .پست الکترونیک نوعی تبادل از طریق ......و اینترنت است.3

 ب(انسان                        الف(ماشین                                    

 د(فرستنده                           ج(رایانه                                      

 .از نظر امنیتی باز کردن چه نوع ایمیل هایی می تواند خطرناک باشد.4

 ناسیمالف(ایمیل هایی که فرستنده را نش

 ب(ایمیل هایی که موضوعات جالبی دراند ولی فرستنده برای ما ناشناس است.

 می شوند.FORWARDج(ایمیل هایی که از طریق دوستان 

 میشوند.REPLYد(ایمیل هایی که 

 .برای استفاده از پست الکترونیک کدام مورد مورد توجه است.5

 الف(امکان ارسال پیام های آلوده به افراد

 لاهبرداریه اینترنتی با ارسال نامه های فرستندهب(امکان ک

 ج(امکان ارسال نامه های تبلیغاتیه مزاحم

 د(همه موارد

 .کدام یک از موارد زیر از مزایای پست الکترونیک محسوب نمیشود؟6

 ب( کاهش هزینه    الف(سرعت ارسال و دریافت                               

 ج(همه موارد                                    ج( صرفه جویی در زمان      
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 .برای پیشگیری از خطرات ایمیل کدام گزینه صحیح نیست؟7

 الف(باید نرم افزار های ضد ویروس را بروزرسانی کنیم

 ب(نامه های مشکوک را باز کنیم

 ج(ضمیمه ی نامه ها ی مشکوک را باز نکنیم

 د(مرورگر را آپدیت کنیم

 شرکت های زیر خدمات پست الکترونیک را به صورت رایگان ارائه نمی دهند؟.کدام یک از 8

 bingب(                                                  googleالف(

 Hotmailد(                                                      yahooج(

 .روش تشخیص آدرس ایمیل از آدرس وب چیست؟9

 ب(عدم وجود نوع سرویس دهنده                                  @الف(وجود علامت

 httpد(وجود            ج(نام وب سرور                             

 . حداقل تعداد کاراکتر های کلمه ی عبور در پست الکترونیک کدام گزینه می باشد؟11

 32ب(                                                                  6الف(

 16د(                                                                     8ج(

 .نامه های ناتمام معمولا در کدام پوشه قرار می گیرند؟11

 outboxب(                                                inboxالف(

 otherد(                                                  )draftsج

 .نامه های نا تمام معمولا در کدام پوشه قرار می گیرند؟12

 sentب(                                                 inboxالف(

 otherد(                                                   draftsج(

 نامه چه چیز هایی را می نویسم ؟ subject.در قسمت 13

 ب(آدرس گیرنده ی مخفی    الف(آدرس گیرنده                              

 د(متن نامه      ج(موضوع نامه                                   
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 .نامه های حذف شده در کدام پوشه قرار می گیرند؟14

 trashب(                                                   inboxالف(

 spamد(                                                     draftsج(

 در فرستادن پیام به چه منظور استفاده می شود؟cc.از کادر 15

 الف(در این کادر آدرس پست الکترونیک گیرنده اصلی نامه باید تایپ شود

افرادی را که می خواهیم رو نوشت پست الکترونیک را به  آنها ارسال کنیم تایپ ب(در این کادر آدرس پست الکترونیک  

 می کنیم.

ج(در این کادر آدرس پست الکترونیک افرادی راکه در نظر درایم رونوشت نامه را به صورت محرمانه به آنها ارسال کنیم 

 تایپ می کنیم.

 د(در این  کادر موضوع نامه را می نویسیم.

 ل یک ایمیل ابتدا بر روی کدام گزینه کلیک می نماییم..برای ارسا16

 ccب(                                                                         toالف(

 attachد(                                                              composeج(

 ...................مشخص می شود.موضوع هر نامه  با گزینه ی 17

 attachب(                                                          fromالف(

 subjectد(                                                                  toج(

 ستفاده می نماییم؟.برای ارسال مجدد یک نامه الکترونیکی برای سایر افراد  از کدام گزینه ا18

 reply to allب(                                                         replyالف(

 forwardد(                                                             sendج(

 از چه کلید هایی استفاده می کنیم؟print.جهت چاپ نامه ی الکترونیک توسط فرمان 19

 ctrl+pب(                                                        ctrl+o(الف

 alt+oد(                                                            alt+pج(

 .پوشه ی ..................حاویه نامه هایی است که با علامت ستاره متمایز شده  اند.21

           starredب(                                                      inboxالف(

 draftد(                                                          sendج(
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. در صورتی که بخواهیم یک پیوند رو نوشت به شخصی ارسال کنیم به طوری که آدرس آن مخفی باشد آدرس آن را 21

 در کدام کادر می نویسیم؟

 ccب(                                                                 toالف(

 attachد(                                                                  bccج(

 .اگر بخواهیم بک پیام را به چند نفر ارسال کنیم بین آدرس آنها از چه علامتی استفاده می کنیم؟22

 ب(.                                                                      >الف(

 د(/                                                  ج(.                         

 در صندوق پستی است؟ Forward.کدام گزینه عمل کرد 23

 ب(انتقال نامه                   الف(برگشت به صفحه ی قبل                  

 د(ارسال نامه به اشخاص دیگر                    ج(رفتن به صفحه ی بعد                         

 .برای ضمیمه ی یک فایل  به  نامه ی الکترونیکی از کدام گزینه استفاده می کنیم؟24

 attach fileب(                                                               replyالف(

 priority د(                                                             forwardج(

 . ارسال فایل ضمیمه ی دارای محدودیت ..................است.25

 ب(زمان                                         الف(موقعیت                     

 د(سرعت ارسال                                      ج(حجم                              

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 ج 21 ج 11 ج 1

 ب 22 ب 12 ب 2

 د 23 ج 13 ب 3

 ب 24 ب 14 ب 4

 ج 25 ب 15 د 5

   ج 16 د 6

   د 17 ب 7

   د 18 ب 8

   ب 19 الف 9

   ب 21 ج 11
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 فصل هفدهم

 .برای ایجاد یک نامه ی الکترونیک جدید از کلید های ......  استفاده میکنیم.1

 ctrl+oب(                                                                 ctrl+nالف(

 alt+dد(                                                                      alt+nج(

.در صورتی که بخواهیم یک رو نوشت به کسی ارسال کنیم به طوری که آدرس آن مخفی باشد آدرس آن را در کدام 2

 کادر می نویسیم؟

 ccب(                                                                         toالف(

 د(همه موارد                                                                        bbcج(

 .نامه های نا تمام معمولا در کدام پوشه قرار می گیرند؟3

 outboxب(                                                               inboxالف(

 otherد(                                                                  draftsج(

 نامه هایی که توسط کاربر نشانه گذاری می شود با چه علامتی نشانه گذاری میشود؟  outlookنامه .در بر4

 ب(علامت پرچم                          الف(علامت تعجب                      

 د(علامت گیره                            ج(علامت سوال                        

 کدام گزینه را انتخاب میکنیم؟ outlookدریافت ایمیل در نرم افزار .برای ارسال و 5

 create mailب(                                               create mailالف(

 save as draftد(                                                send receiveج(

 جواب سوال جواب سوال

 ب 4 الف 1

 ج 5 ج 2

 ج 3
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 فصل هجدهم

 .از کدام نوار برای دسترسیه سریع تر به دستورات استفاده میکنیم؟1  

 navigationب(                                                        statusالف(

 ribbonد(                                               quick accessج(

 ایجاد شده دارای چه فرمتی می باشد؟.فایل های الگوی 2

 docxب(                                                            pdfالف(

 txtد(                                                             dotxج(

 .جهت حرکت بین اسناد های باز از کلید های ....... استفاده می کنیم.3

 alt+tabب(                                                shift+tabالف(

 ctrl+tabد(                                                     ctrl+tabج(

 استفاده میکنیم؟navigation.از کدام سر برگ برای فعال کردن نوار 4

 homeب(                                                        reviewالف(

 viewد(                                                             insertج(

 .در کدام نوار تعداد کل صفحات میشود؟5

 ribbonب(                                             quik accessالف(

 navigationد(                                                          statusج(

 .با دابل کلیک روی نوار عنوان چه عملی در پنجره فعال صورت میگیرد؟6

 close.maximizeب(                                 restore.minimizeالف(

 minimimize.maximizeد(                                   restore.maximizeج(

 استفاده میکنیم؟zoomکدام سربرگ برای استفاده از فرمان .از 7

 homeب(                                                       insertالف(

 reviewد(                                                           Viewج(

 استفاده میکنیم.برای تطبیغ صفحه بر عرض آن zoom.از کدام گزینه در فرمان 8

 page widthب(                                            text widthالف(

 whol pageد(                                              many pageج(
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 چه نام دارد؟word 2013.پسوند فایل های برنامه ی 9

 DOCXب(                                                   XLSXالف(

 XLSد(                                                  MIDBXج(

 .برای باز نمودن اسناد از چه فرمانی استفاده میکنیم؟11

 CLOSEب(                                                    SAVEالف(

 OPENد(                                                 SAVE ASج(

 .برای بستن سند کدام کلید ها را بطور همزمان میفشاریم؟11

 ALT+F2 ب(                                              CTRL+F2الف(

 ALT+F4د(                                                 CTRL+F4ج(

 میکنیم؟ .جهت تنظیم گزینه های کار بردی برنامه از کدام گزینه استفاده12

  USER NAMEب(                                               OPTIONSالف(

 INITIALSد(                                                  BROWSEج(

 .برای ذخیره سند با فرمت تصویری از پسوند........استفاده میشود.13

  DOCXب(                                                           PSFالف(

 TXTد(                                                             RTFج(

 .کدام یک از موارد زیر جزء موارد الگوهای برنامه وازه پرداز می باشد؟14

 LETTERب(                                                         FAXالف(

 موارد د(تمامی                                                   REPORTج(

 .از کدام کلید میانبر برای ایجاد یک سند جدیداستفاده مینماییم؟15

 CTRL+Xب(                                                CTTL+Vالف(

 CTRL+Nد(                                                  CTRL+Oج(

 از چه کلیدی میانبری استفاده میکنیم؟HELP.برای استفاده از فرمان راهنما 16

 F6ب(                                                            F8الف(

 F1د(                                                                F4ج(
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 ام می باشد؟.نام دیگر نوار دسترسیه سریع کد17

 STATUSب(                                                     RIBBONالف(

 QUICK ACCESSد(                                                              TITELج(

 .برای دیدن یک صفحه سند به طور کامل از کدام گزینه استفاده میکنیم؟18

 TOW PAGEب(                                           PAGE WIDTHالف(

 WHOLE PAGEد(                                                   ONE PAGEج(

 .برای ذخیره سندی با نام جدید از کدام گزینه استفاده میکنیم؟19

 SAVE ASب(                                                           SAVEالف(

 CTRL+Sد(                                              SAVE+CTRL+Sج(

 .جهت ایجاد مقاله از کدام نرم افزار استفاده میکنیم؟21

 POWER POINTب(                                                     EXCELالف(

 WORDد(                                                     ACCESSج(

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 د 15 ب 8 ج 1

 د 16 ب 9 ج 2

 د 17 د 11 ب 3

 د 18 د 11 د 4

 د 19 ب 12 ج 5

 ب 21 الف 13 د 6

 د 21 الف 14 ج 7

 

 فصل نوزدهم

 .از کدام فرلمان برای لغو آخرین فرمان انجام شده استفاده میکنیم؟ 

 UNDOب(                                                                  PASTEالف(

 CUTد(                                                                      REDO)ج

 استفاده میکنیم؟UNDO.از کدام کلید های صفحه کلید جهت  اجرای فرمان 2

 CTRL+Vب(                                                               CTRL+Zالف(

 CTRL+Xد(                                                                 CTRL+Pج(
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 .از کدام سربرگ برای درج کاراکتر های ویژ در سند استفاده میکنیم؟3

 VIEWب(                                                                DESIGNالف(

 HOMEد(                                                                   INSERTج(

 .از کدام گزینه برای کپی کردن کردن قالب بندی یک پاراگراف استفاده می شود؟4

 PARAGRAPHب(                                                       POSITIONالف(

 FORMAT PAINTERد(                                                              EFFECTج(

 .برای رفتن به پاراگراف بعدی از کدام گزینه استفاده میشود؟5

 ENTERب(                                                         SHIFTالف(

 CTRLد(                                                               ALTج(

 .می باشد PASTE.کدام گزینه معادل دستور 6

 FILE PASTEب(                                         SHIFT+CTRLالف(

 EDIT CUTد(                                         HOME PASTEج(

 از کدام زبانه استفاده میکنیم؟SYMBOT.برای درج 7

 HOMEب(                                                 REVIEWالف(

 INSERTد(                                                        VIEWج(

 .برای تغییر نما در حالت رنوس مطالب از کدام گزینه استفاده می کنیم.8

 OUTLINEب(                                   PRINT LAYOUTالف(

 READ MODEد(                                        WEB LAYOUTج(

 کدام یک از گزینه های زیر می باشد؟DRAFT.گزینه ی نمای 9

 ب(تمام صفحه                         الف(پیش نویس                          

 د(رنوس مطالب                            ج(صفحه وب                           

 .با نمایش کاراکتر های غیر قابل چاپ  کدام یک از موارد زیر غیر قابل نمایش می باشد؟11

 الف(تعیین محل شکستگی خطوط                                      ب(فاصله ی بین حروف

 د( همه موارد    پاراگراف                                               ج(تعیین موقعیت
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 .برای اجرای فرمان جستجوی وازه ها از کدام گزینه استفاده می کنیم؟11

 REPLACEب(                                                                EDITالف(

 HOMEد(                                                                  FINDج(

 .با استفاده از کدام کلید ها تمام موضوعات موجود در یک سند را انتخاب میکنیم؟12

 CTRL+Aب(                                                        CTRL+Vالف(

 CTRL+Fد(                                                           CTRL+Sج(

 . برای اجرای فرمان کپی از کلید میانبر...............استفاده می کنیم.13

           ctrl+pب(                                                        ctrl+vالف(

 ctrl+cد(                                                         crtrl+xج(

 .کدام کلید سبب پرش مکان  نما به ابتدای سند می گردد؟14

 endب(                                                          homeالف(

 ctrl+endد(                                                   ctrl+homeج(

 کنیم؟.برای جست و جوی یک عبارت از کدام کلید میانبر استفاده می 15

 ctrl+hب(                                                       ctrl+hالف(

 ctrl+fد(                                                         ctrl+Aج(

 .از کدام نما برای صفحه آرایی استفاده می گردد؟16

 web layoutب(                                                  draftالف(

 outlineد(                                        print layoutج(

 .برای نمایش عناوین سند از کدام گزینه استفاده می شود؟17

 web layoutب(                                          outlineالف(

 print layoutد(                                                draftج(

 .برای انتخاب یک کلمه از کدام گزینه استفاده می شود؟18

 ctrlب(استفاده از کلید         الف(کلیک بر پاراگراف                     

 د(دابل کلیک بر کلمه                                    ج(کلیک بر کلمه
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 سربرگ استفاده می کنیم؟.برای استفاده از فرمان جایگزینی ار کدام 19

 homeب(                                                 referencesالف(

 insertد(                                                               viewج(

 .برای ایجاد کلید میانبر جهت کاراکتر های ویژه از کدام گزینه استفاده می کنیم؟21

 insertب(                                                      outlineالف(

 shortcut keyد(                                                       symbolج(

 .برای ایجاد پاراگراف از کدام کلید استفاده می شود.21

 altب(                                                        enterالف(

 ctrlد(                                                                tabد(

 .حافظه موقت در عمل کپی کدام است؟22

 ramب(                                                        cellsالف(

 clipboardد(                                                   shortcutج(

 .در کدام نما اشکا گرافیکی مشاهده نمی شود؟23

 draftب(                                         print layoutالف(

 web layoutد(                                                   outlineج(

 کنیم؟ .برای نمایش خط کش  از کدام سربرگ و از چه فرمانی استفاده می24

 home-----rulerب(                                  insert-----rulerالف(

 view-----rulerد(                                 design------rulerج(

 .سبک پیش فرض در ماکروسافت ورد کدام گزینه است؟25

 headingب(                                             normalالف(

  heading2د(                                                     titleج(

 .در کدام نما دو خط کش افقی و دو خط کش عمودی مشاهده می گردد؟26

 outlineب(                                                 draftالف(

 print layoutد(                                      web layoutج(
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 .برای اجرای فرمان جایگزینی از کلید های ................استفاده می کنیم.27

 ctrl+hب(                                                       ctrl+yالف(

 ctrl+vد(                                                          ctrl+zج(

 جمله از کدام کلید های ترکیبی استفاده می کنیم؟ .برای انتخاب یک28

 all+endب(                                              ctrl+homeالف(

 ctrl+tabد(                                                    ctrl+clickج(

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 الف 25 الف 17 الف 9 ب 1

 د 26 د 18 د 11 الف 2

 ب 27 ب 19 ج 11 ج 3

 ج 28 د 21 ب 12 د 4

   الف 21 د 13 ب 5

   د 22 ج 14 ج 6

   ب 23 د 15 د 7

   د 24 ج 16 ب 8

 

 فصل بیستم

 برای انتخاب رنگ داخله زبانه از کدام گزینه استفاده میکنیمPAGE BORTHER.هنگام ایجاد کادر تمام 1

 SHADINGب(                                                          ALTالف(

 FILLد(                                                       COLORج(

 .برای اینکه ستونهای مساوی داشتیم کدام گزینه را فعال میکنیم؟2

 SPACING & WIDTHب(                      EQUAL COLUMN WIDTHالف(

 LINE BETWEENد(                           NUMBER OF COLUMNSج(

 .برای تغییر نوع فونت از کدام گزینه استفاده میکنیم؟3

 italicب(                                                           boldالف(

 font sizeد(                                                              fontج(
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 .برای  ایجاد پس زمینه طیف رنگ از گزینه..............استفاده می نماییم.4

 shadingب(                                                     textureالف(

 gradientد(                                                        patternج(

 .از کدام گزینه برای توپر شدن متن استفاده می نماییم؟5

 underlineب(                                                    italicالف(

 font sizeد(                                                       boldج(

 کنیم. .جهت ایجاد تراز بندی در طرفین از گزینه.......استفاده می6

 centerب(                                        justifyالف(

 leftد(                                             rightج(

 .گزینه ی .......از جلوه های ویزه ی متن به حساب نمی آید.7

 superscriptب(                           strikethroughالف(

 styleد(                                         embossج(

 .برای نوشتن حروف با اندیس بالا کدام گزینه را به کار میبریم؟8

 shadowب(                                        subscriptالف(

 superscriptد(                                              outlineج(

 جدید بدون ایجاد پراگراف از کدام کلید های ترکیبی استفاده میکنیم؟.برای ایجاد یک خط 9

 alt+enterب(                                     ctrl+enterالف(

 enterد(                                     shift+enterج(

 ارد؟.از طریق کدام گزینه می توان متنی را به صورت پس زمینه محو در سندقرار د11

 page colorدستورpage backgroundبخش designالف(سربرگ

 wartermarkدستور page backgroundبخش designب(سربرگ 

 watermark دستور page setupبخش  page layoutج(سربرگ 

 water markدستور  page backgroundبخش    page layoutد(سربرگ 
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 حروف کوچک به کار میرود؟.کدام گزینه برای تغییر حروف لاتین به 11

 upper caseب(                                        lower caseالف(

 toggle caseد(                                    sentence caseج(

 چه عملی را در پاراگراف انجام می دهد؟ first line indent.گزینه 12

 ب(تعیین فاصله با پاراگراف قبلی                    الف(تور فنگی خط اول            

 ج(تعیین فاصله با پاراگراف بعدی                 د(تعیین فاصله دو پاراگراف

 از گذینه استفاده می شود؟tab.جهت حذف پرش های کلید 13

 clearب(                                            cleanالف(

 deleteد(                                     remove allج(

 .برای تغییر رنگ متن نوشته شده از کدام گزینه استفاده میشود؟14

  fontب(                                      fill colorالف(

 text highlightد(                                     font colorج(

 گزینه است؟ .کلید میانبر تراز بندی از چپ کدام15

 ctrl+eب(                                     ctrl+rالف(

 ctrl+aد(                                       ctrl+lج(

 .برای افزایش اندازه ی قلم از کدام گزینه استفاده میشود؟16

 {+ctrlب(                 (+ctrlالف(

 )+ctrlد(                }+ctrlج(

 د میانبر انتخاب کل متن کدام می باشد؟.کلی17

 ctrl+uب(               ctrl+Iالف(

 ctrl+aد(               ctrl+bج(

 .جهت حذف یک سبک از گزینه........استفاده می نماییم.18

  mergeب(                 modifyالف(

 addد(                     deleteج(
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 چند اینچ است؟tab.مقدار پیش فرض پرش مکانما در 19

 2ب(                             1227الف(

 1245د(                                 4ج(

 .برای زیر خط دار نمودن متن انتخابی از گزینه ی ...................استفاده میکنیم21

 underlineب(                  italieالف(

 boldد(                    sizeج(

 .کدام جلوه متن را سایه دار نمایش می دهد؟21

 outlineب(                shadowالف(

 boldد(                   embossج(

 .با استفاده از کدام گزینه زیر عمل نشانه گذاری انجام میشود؟22

 LINE spacingب(                 bulletsالف(

 indentد(            numberingج(

 .برای افزایش اندازه ی قلم از کدام کلید میانبر استفاده میکیم؟23

 {+ctrlب(                (+ctrlالف(

 }+ctrlد(                  )+ctrlج(

 format painter.به کمک ابزار 24

 ب(قالب متن کپی میشود         الف(قال متن حذف می شود

 د(متن قالب بندی میشود                 ج(متن کپی شود   

 .برای تعیین فاصله ی بین خطوط به دو برابر از کدام  گزینه استفاده می ناییم؟25

 multipleب(                  doubleالف(

 singleد(                    at leastج(

 اییم؟.برای تغییر در نوع نوشتار یک متن از چه کلید هایی استفاده مینم26

 shift+alt+cب(                 ctrl+shift+cالف(

 ctrl+shift+fد(                   ctrl+alt+fج(
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 .برای ایجاد متن ستونی از سربرگ.................استفاده می کنیم.27

 fillب(               page layoutالف(

 shadingد(                          breakج(

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 الف 25 د 17 ج 9 ب 1

 د 26 ج 18 ب 11 الف 2

 الف 27 الف 19 الف 11 ج 3

   الف 21 ب 12 د 4

   ب 21 الف 13 ج 5

   الف 22 ج 14 الف 6

   ج 23 ج 15 د 7

   ب 24 ج 16 د 8

 

 فصل بیست و یک

 کنیم؟.ار کدام گزینه جهت تقسیم سلول ها استفاده می 1

 split cellsب(                    SELECT A COLUMNالف(

 merge cellsد(                               select a tableج(

 .جهت تنظیم خطوط جدول از..................استفاده میکنیم.2

 designب(                                viewالف(

 insertد(                       page layoutج(

 . برای ایجاد کادر متن از گزینه ی ..................استفاده می نماییم.3

 smart artب(                 color boxالف(

 text boxد(                          shapeج(

 .جهت حذف سطر از سربرگ از............استفاده می کنیم.4

 layoutب(                             tableالف(

 page layoutد(                                splitج(
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 .کدام سر برگ برای ایجاد پا ورقی استفاده می شود؟5

 layoutب(                            reviewالف(

 view د(                          refrencesج(

 افقی از کدام گزینه استفاده می کنیم؟ .برای شکاف جدول به صورت6

 fixed column widthب(                       fixed row heightالف(

 insert tableد(                                  split tableج(

 .برای سه بعدی شدن اشکال کدام گزینه را انتخاب میکنیم؟7

 shadowب(                         arrangeالف(

 styleد(                          3d effectج(

 .از کدام گزینه جهت ورود یک فایل تصویری در محیط سن استفاده می کیم؟8

 insert/chartب(                                 view/pictureالف(

 home/pictureد(                                 insert/pictureج(

 ر زبانه ی تصویر در کدام زبانه کلیلک میکنیم؟.جهت تغیی9

 page layoutب(                       formatالف(

 viewد(                        layoutج(

 .برای چرخش متن در جدول از کدام گزینه استفاده می کنیم؟11

 text directionب(                          insert a cellالف(

 insert a tableد(                    insert a columnج(

 .برای اضافه نمودن یک سطر جدید به جدول از گزینه ی......استفاده م کنیم11

 insert a columnب(                         insert a cellالف(

 insert aboveد(                           insert a tableج(

 سبک خاص و کوتاه از گزینه ی .....................استفاده میکنیم..برای ایجاد متن به 12

 formatب(                      text boxالف(

 word artد(                             page layoutج(
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 .برای نمایش گرافیکی داده های عددی از کدام گزینه استفاده می شود؟13

 formatب(                  clip artالف(

 chartج(                      shapeج(

 .برای انتقال مکان نما در جدول به صورت معکوس از کدام گزینه استفاده می گردد؟14

 tabب(                 ctrl+tabالف(

 shiftد(                  shift+tabج(

 فاده می شود؟.برای تبدیل متن به جدول از کدام گزینه است15

 text to tableب(                          convert to tableالف(

 text to textد(                     convert text to tableج(

 .کدام زبانه برای قالب بندیه جداول به کار می رود؟16

 layoutب(                      designالف(

 د(موارد الف و ب                          tableج(

 .برای  تغییر عرض ستون از گزینه ی .................استفاده می کنیم.17

 row heightب(                            column widthالف(

  preferred widthد(                            table propertiesج(

 ها در طراحی جدول از کدام گزینه استفاده میکنیم؟ .برای تعیین تعداد سطر18

 fixed column widthب(                         fixed row heightالف(

 number of widthد(                        number of columnج(

 .جهت درج کادر متن به سنداز کدام بخش استفاده می گیردد؟19

 pageب(                            textالف(

 ب  د(گزینه الف و                         word artج(

 موجود می باشند؟  lasert.تصاویر در کدام بخش از زبانه ی 21

 lllustartionب(                         textالف(

 shapeد(                        pageج(
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 استفاده می کنیم؟.برای گروه بندی تصاویر از کدام زبانه 21

 insertب(                      viewالف(

 formatد(                       homeج(

 .جهت انتخاب چند سطر غیر مجاور در جدول از کدام کلید استفاده می گردد؟22

 allب(         ctrlالف(

 shiftد(         viewج( 

 کدام گزینه استفاده می کنیم؟.برای درج یک ستون در سمت راست ستون فعلی از 23

 row aboveب(                        column leftالف(

 row belowد(                        column rightج(

 .برای دو خطی نمودن خطوط اطراف جدول استفاده از کدام گزینه مناسب است؟24

 textب(            pen colorالف(

 lineد(                bordersج(

 .از کدام دستور جهت چرخش تصویر استفاده می کنیم؟ 25

 rotateب(                  page layoutالف(

 layoutد(                          formatج(

 ..کدام گزینه ی زیر جهت ادغام کردن خانه های جدول مورد استفاده قرار می گیرند؟26

 split tableب(                      split cellsالف(

 marge cellsد(                    draw tableج(

 .ار کدام گزینه برای وارد نمودن موضوعاتبه عنوان اشکال استفاده می کنیم؟27

 online pictureب(                     chartالف(

   pictureد(                     shapesج(
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 ب 25 الف 17 الف 9 ب 1

 د 26 د 18 ب 11 ب 2

 ج 27 الف 19 د 11 د 3

   ب 21 د 12 ب 4

   د 21 د 13 ج 5

   الف 22 ج 14 ج 6

   ج 23 ج 15 ج 7

   ج 24 د 16 ج 8
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 22تست های فصل 

 که می خواهید به عنوان فرم نامه استفاده شود باید شامل چه اطلاعاتی باشد؟ wordسند  (1

 باشد.الف( باید شامل اطلاعات شخصی 

 ب( نباید شامل اطلاعات شخصی باشد.

 ج( نباید شامل اطلاعاتی باشد که از نامه ای به نامه دیگر تغییر خواهد کرد.

 د( باید شامل اطلاعاتی باشد که از نامه ای به نامه دیگر تغییر خواهد کرد.

 ( برای ایجاد ادغام پستی از کدام فرمان استفاده میشود؟2

  labelsب(                       Envelopsالف(

    mailingد(                  ) merge cellsج

 ادغام پستی درچند مرحله صورت انجام میشود؟ (2

   7د(            6ج(         8ب(        5الف( 

 از کدام فرمان زیر برای چاپ روی پاکت نامه استفاده میکنیم؟ (3

 table propertiesد(             mailing ج(      Envelops ب(   labels   الف( 

 برای چه عملی به کار می رود؟ letters individual edit(گزینه 5

 الف(چاپ نامه ها        ب(برای ویرایش نامه ها

 ج(ویرایش منبع داده ها    د(ویرایش سند اصلی

 .(اطلاعات افراد در فایل..................... ذخیره می گردد6

 الف(فایل نامه                       ب(فایل پاکت نامه

 ج(فایل داده                          د(سند اصلی

 (از قسمت................ میتوان گیرنده ها را تعیین نمود7

 select recipientsد(                    address blockج(      Envelops ب(              start mail mergeالف(

 انتخاب کدام گزینه برای تمام رکورد ها. نامه ادغام میشود؟ merge to new document(در کادر 8

   mailing د(                   current recordج(                     formب(           allالف(

 (برای درج متن اصلی ادغام پستی از کدام قسمت استفاده میشود؟9

 type a newد(                 use an listج(               use the current documentب(             open listالف( 

list 
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 (در ادغام پستی چند فایل باید ایجاد شود؟11

 2د(          4ج(      1ب(     3الف(

 ( برای درج برچسب نامه از کدام ابزار استفاده میکنیم؟11

 labelsد(   mail mergeج(           Envelope ب(            emailالف(

 ( برای اضافه نمودن منبع داده از یک فایل اماده کدام گزینه به کار می رود؟      12

 list an existing listب(                type a new listالف(     

 source dateد(                       open listج(         

 ( برای ایجاد پاکت نامه از کدام ابزار استفاده می کنیم؟13

    Envelops د(     mail margeج(          letterب(       labels الف(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پاسخ صحیح سوال پاسخ صحیح سوال

 ج 8 ج 1

 ب 9 د 2

 د 11 ج 3

 د 11 ب 4

 ب 12 ب 5

 د 13 ج 6

  د 7
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 23تست های فصل 

 (از کدام گزینه جهت تغییر سند به حالت عمودی استفاده میکنیم؟1

 portraitد(    landscapeج(      boldب(     italicالف(

 (جهت ایجاد یک صفحه جدید از کلید های .............. استفاده میکنیم.2

 shift + enterد(      enterج(            alt + enterب(              ctrl + enterالف(

 (جهت اضافه نمودن فیلد تاریخ  به سر صفحه از چه گزینه ای استفاده میکنیم؟3

 fieldد(     fileج(      pageب(   dateالف(

 لایی از چه کلیدی استفاده میکنیم؟(جهت ظاهر شدن کادر غلط گیر ام4

 f1د(            f8ج(               f7ب(              f6الف(ّ

 صرف نظر کردن از غلط املایی بصورت تکی از گزینه ای ............... استفاده میکنیم.(برای 5

         add to dictionaryب(           auto correntالف(

 ignore allد(                     ignoreج(

 ( جهت تغییر سند در حالت افقی از گزینه ................... استفاده می نماییم.6

 landscapeب(                      portraitالف(

 italicد(                             boldج(

 ( از کدام گزینه برای میزان صحافی صفحات استفاده میشود؟7

 leftب(                      bottomالف(

 rightد(                        gutterج(

 نه استفاده میشود؟(برای چاپ صفحه جاری از کدام گزی8

 print allب(        print current pageالف(

 only print odd pagesد(                 custom printج(

 (برای چاپ صفحات فرد از کدام گزینه استفاده می شود؟9

 print allب(        print current pageالف(

 only print odd pagesد(                 custom printج(
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 ( از کدام سربرگ زیر برای درج سر صفحه استفاده میکنیم؟11

 viewب (               italicالف(

 insertد(              homeب(

 (برای چاپ صفحات زوج از کدام گزینه استفاده میشود؟11

 print allب(        print current pageالف(

 only print odd pagesد(                 custom printج(

 (برای تنظیم حاشیه صفحات از گزینه ..................... استفاده می شود.12

 sizeب(                     marginsالف( 

 orientationد(                       columnsج(

 (برای چاپ تمام صفحات از کدام گزینه استفاده میشود؟13

 print allب(        print current pageالف(

 only print odd pagesد(                 custom printج(

 (برای متفاوت بودن سر صفحه و پا صفحه از کدام گزینه استفاده می شود؟14

 Different first page ب(                footer from topالف(

 Different odd &even page د(                  Header from top ج(

 (برای تنظیم حاشیه صفحات از کدام سربرگ و گزینه استفاده میشود؟)چپ به راست(15

 home………….marginsب(              page layout…………printالف(

 page layout ……marginsد(          page layout……….paragraphج(

 یم؟ (برای تغییر اندازه کاغذ از کدام گزینه استفاده می نمای16

 marginsد(           orientationج(           viewب (               sizeالف(

 (از کدام سربرگ زیر برای درج سر صفحه استفاده میشود؟17      

 homeد(     viewج (             insertب(          marginsالف(       

 (برای چاپ صفحات خاص از کدام گزینه استفاده میشود؟18     

 current pageد(          pagesج(       selectionب(     allالف(     

 چه عملی انجام می دهد؟ even pageگزینه  print(در پنجره 19    
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 الف(چاپ صفحات زوج           ب(چاپ تمامی صفحات    

 د(چاپ صفحات فرد                  ج(چاپ صفحات دلخواه     

 (برای تنظیم حاشیه بندی سند از لبه پایین کاغذ از گزینه ............... استفاده می نماییم. 21

 topد(       rightج(         leftب(        bottomالف(

 (کلید میانبر غلط یاب خودکار کدام است؟21

 f4د(       f3ج(        f1ب(    f7الف(

 (کدام گزینه صفحات را بطور خودکار پشت و رو چاپ می نماید ؟22

 landscapeب(         manually print on both sidesالف(

 collatedد(                              print one sidedج(

 (کدام گزینه برای شماره گذاری اتوماتیک صفحات یک سند استفاده میگردد؟23

 page layoutد(      numberingج(          page numberب(        headerالف(

 (برای تنظیم شروع صفحات از عدد خاصی از کدام گزینه استفاده میشود؟24

 paragraphد(           start atج(      contirueب(        positionالف(

 (برای تنظیم جهت کاغذ از کدام گزینه استفاده می شود؟25

 marginsد(       sizeج(        gutterب(          orientationالف(

 (برای مشاهده بیش از عمل چاپ کلید میانبر .................. در صفحه کلید استفاده می کنیم.26

 f1د(          f2ج(      ctrl + f2ب(       ctrl + f1الف(

 د؟(برای تصحیح خطا های املایی از کدام ابزار استفاده می گرد27

 spelling & grammerد(        chackج()view                  ب            auto correctالف(

 (برای صرف نظر کردن از صحیح خودکار تمام کلمات در سند کدام گزینه را به کار می بریم؟28

 exitد(     ignore allج(     ignore onceب(    changeالف(

 گزینه ................ استفاده میکنیم. (برای ویرایش سر صفحه از29

 headerب(                       edit footerالف(

   edit headerد(                                footerج(

 



 آموزشگاه فنی و حرفه ای آزاد پارسوا
www.42020.ir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پاسخ سوال  پاسخ  سوال  پاسخ  سوال  پاسخ سوال  پاسخ  سوال 

 د 29 الف 22 د 15 الف  8 د 1

  ب 23 الف 16 د 9 الف 2

 ج 24 ب 17 د 11 الف 3

 الف 25 ج 18 د 11 ب 4

 ب 26 الف 19 الف  12 ج 5

 د 27 الف 21 ب 13 ب 6

 ج 28 الف 21 د 14 ج 7
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 24تست های فصل  

 (نام دیگر صفحه کاری ..............می باشد.1

 workbookب(             cellالف(

 spreadsheetد(       worksheetج(

 ( از کدام سربرگ جهت حرکت بین فایل های باز استفاده میکنیم؟2

 viewد(        newج(        fileب(         formatالف(

 در گزینه ای ................قرار دارد. open(دستور3

 homeد(       fileج(      insertب(        viewالف(

 ................ می باشد.excel(پسوند فایل ها در 4

 pptد(      mdbج(       xlsxب(       docالف(

 (جدا کننده صفحات راه در کدام نما میتوان مشاهده نمود؟ 5

 page break previwب(          page layoutالف(

 custom viewد(                  normalج(

 در کدام سربرگ موجود است؟ zoom( ابزار 6

 formatد(      insertج(       viewب(   homeالف(

 (از کدام کلید ها برای ذخیره کار پوشه استفاده می کنیم ؟7

   alt +sد(       ctrl +sج(      ctrl +pب(         ctrl +aالف(

 .دکمه ............ را کلیک می نماییم save(برای ذخیره در فضای ابر در پنجره 8

 د(الف  و ج      add a placeج(      computerب(         one driveالف(

کلیک نموده سپس گزینه .............. را انتخاب  fill(جهت تنظیم گزینه های نرم افزار صفحه گسترده ابتدا روی منوی 9

 میکنیم.

  exportد(         shareج(          accountب(         optionsالف(

 می باشد؟ excelز کاربردهای نرم افزار (کدام مورد زیر ج11

 الف(تهیه نمودار         ب(تهیه گزارش     ج(حسابداری      د(همه موارد

 (از کدام فرمان جهت مشاهده فایل های ذخیره شده استفاده می نماییم؟11

 newد(          saveج(      save asب(      openالف(
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 در................نما می توان نمایش داد.(کاربرگ ها را 12

 5د(      4ج(       2ب(   7الف(

 (برای کنترل بهتر بر نوع صفحه ارایی از کدام نما استفاده میکنیم؟13

 normalب(                  custom viewالف(

 page layoutد(             page break previwج(

 کدام گزینه استفاده می گردد؟(جهت نمایش صفحه کاری قبلی از 14

 lastب(                firstالف(

 nextد(            previousج(

 (کدام ادرس یک سلول نمی باشد؟15

 c56د(           28fج(          ad90ب(            b45الف(

 (برای حرکت بین کارپوشه های بازاز چه روشی استفاده می شود؟16

 arrange allابزار windowبخش viewالف(سربرگ 

 switch windowsابزار windowبخش viewب( سربرگ 

 view slide by slideابزار windowبخش viewج( سربرگ 

 workbooks viewsابزار windowبخش viewسربرگ 

 (کدام نوار ویزه محیط اکسل؟17

 formula barب(            ribbonالف(

 quick accessد(          address barج(

 ( از کدام فرمان برای ایجاد یک فایل صفحه گسترده جدید استفاده می کنیم ؟18

 cutد(             newج(           copyب(     formatالف(

 (به هر خانه در اکسل چه می گویند؟19

 cellد(        rowج(         tableب(          columnالف(

 ه گسترده به شمار می رود؟(کدام نرم افزار به عنوان صفح21

 windowsد(         accessج(       excelب(        wordالف(

 (بطور پیش فرض نام فایل های اکسل چیست؟21
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 bookب(              documentالف(

 worksheetد(                workbookج(

 (هر کار پوشه بطور پیش فرض دارای چند کاربرگ می باشد؟22

 1د(      2ج(          3ب(        4الف(

 (برای ایجاد یک کارپوشه جدید از کدام گزینه استفاده میگردد؟23

 ctrl + nب(                blank woorkookگزینه  newالف(از کادر 

 د(همه موارد                                      alt+ n و سپس alt+ fج(

 های میانبر استفاده میکنیم؟(برای ایجاد فایل از کدام کلید 24

   ctrl + sد(       ctrl +oج(         ctrl+ nب(      ctrl + vالف(

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 د 22 ج 15 د 8 ج 1

 د 23 ب 16 الف 9 د 2

 ب 24 ب 17 د 11 ج 3

  ج 18 الف 11 ب 4

 د 19 ج 12 ب 5

 ب 21 ج 13 ب 6

 ب 21 ج 14 ج 7
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 25تست های فصل 

 کدام می باشد؟ find(کلید میانبر فرمان 1

 ctrl + fد(         shift +fج(        ctrl+ rب(          alt+ fالف(

 (عناوین سطرها و ستون ها با کدامیک از موارد زیر مشخص می شود؟2

 ب(سطر و ستون ها با ارقام          الف(سطر و ستون ها با حروف الفبا

 ج(سطر ها با حروف الفبا و ستون  با اعداد     د(ستون ها با الفبای لاتین و سطر ها با اعداد

 (از کدام سربرگ برای ایجاد ماکرو استفاده می نماییم ؟3

 reviewد(       viewج(     fileب(          insertالف(

 به داخل خانه ها وارد نمود؟ (چه نوع داده های را می توان4

 الف(متنی     ب(عددی        ج( تاریخ    د(همه موارد

 (داده های متنی پس از ورود در کدام سمت سلول ها قرار می گیرند؟5

 الف(بالا     ب(مرکز      ج(راست    د(چپ

 (برای طبقه بندی داده ها از کدام گزینه استفاده می شود؟6

 commentsد(        auto filterج(          sortب(       auto fillالف(

 (جهت حذف محتویات سلول ها از دستور ................. استفاده می کنیم.7

 deleteد(      removeج(       hideب(         cutالف(

 (به خاصیت درج خودکار موضوعات در خانه ها ............گفته میشود.8

 auto fitد(          auto fillج(          auto handleب(        handleالف(

 (کدامیک از انواع داده ها در محاسبه به کار نمی رود؟9

 الف( متن   ب( عدد      ج(تصویر    د(تاریخ

 ( از کدام دستور برای ایجاد یادداشت اضافی در سلول استفاه می نماییم؟11

 marginد(       handleج(            commentب(      fillالف(

 (جهت تایید و لغو محتویات یک سلول از کدام گزینه استفاده می شود؟11

 جهت لغو محتویات سلول escجهت تایید و دکمه   enterالف(دکمه 

 جهت لغو محتویات سلول escجهت تایید و دکمه   tapب( دکمه
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 سلولجهت لغو محتویات spaecher جهت تایید و دکمه   tapج(دکمه

 جهت لغو محتویات سلولspaecher جهت تایید و دکمه   enterد(دکمه

 (برای حذف محتویات یک سلول بدون قالب ان از کدام گزینه استفاده می نمایم ؟12

 clear contentsب(              clear formatsالف(

 clear allد(           clear commentsج(

 ویرایش محتویات خانه ها استفاده می نماییم؟(از کدام کلید میانبر برای 13

 f10د(       ctrl+ f2ج(        f2ب(      f5الف(

 (برای پر کردن اتوماتیک محتوی سلول ها از کدام گزینه استفاده میشود؟14

 auto filterب(           auto workالف(

 autocorrectد(                 auto fillج(

 اجرای مکرر دستورات استفاده می شود؟(کدام فرمان برای 15

 commentsد(      macroج(           auto filterب(                auto fill الف(

 کدام گزینه می باشد؟ undo(کاید میانبر دستور 16

 ctrl+ zب(         ctrl+ cج(            ctrl+ fب(        ctrl+ xالف(

 کدام دکمه جایگزینی موردی را انجام می دهد؟                      replace(در کادر 17

 find nextد(       findج(          replace all   ب(              replaceالف(   

 (برای انتخاب خونه های غیر مجاور از کلید ................ استفاده می کنیم .18

  shiftد(          ctrl(ج       altب(             insertالف(

 

 

 

 

 

 

 

 پاسخ صحیح سوال پاسخ صحیح سوال پاسخ صحیح سوال

 ج 15 ج 8 د 1

 د 16 ج 9 د 2

 الف 17 ب 11 ج 3

 ج 18 الف 11 د 4

 ب 12 د 5

 ب 13 ب 6

 ج 14 د 7
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 26ست های فصل ت

 کنیم ؟جهت ایجاد یک کلربرگ جدید پس از راست کلیک برکاربرگ کدام گزینه را انتخاب  (1

 moveد(  deleteج(              copyب(      insertاالف(

 (برای تنظیم عرض ستون از فرمان ............استفاده میکنیم؟2

 column widthب(             insert rowالف(

 inset columnج(             row heightج(

 (اسانترین روش برای انتخاب یک ستون کدام گزینه است؟3

 selectالف(کلیک بر نام سطر               ب(کلیک برنام ستون و انتخاب 

 د(کلیک بر نام ستون                 ج(انتخاب کل کاربرگ 

 برای ثابت شدن یک سطر یا ستون انتخابی از کدام گزینه استفاده می نماییم؟ freeze(در زمان استفاده از فرمان 4

 freeze top rowب(          freeze first columnالف(

 freeze all columnد(                  freeze panesج(

 چه کاری انجام می دهیم؟ move or copyدر پنجره ی    create a copy(با گزینه 5

 الف(درج کاربرگ جدید             ب(حذف کاربرگ

 ج(ایجاد یک کپی از کاربرگ        د(جابجایی کاربرگ

 برای ثابت شدن اولین سطر از گزینه.............. freezeده از (در زمان استفا6

 freeze top rowب(          freeze first columnالف(

 freeze all columnد(                  freeze panesج(

 (برای تغییر نام یک کاربرگ از کدام فرمان استفاده میشود؟7

 copyد(           rename(ج          deleteب(            cutالف(

 (هر کارپوشه به طور پیش فرض با چند صفحه کاری ایجاد میشود؟8 

 3د(      4ج(    1ب(           2الف(      
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 (کدام جمله صحیح است ؟9    

 الف(ساده ترین راه برای انتقال کاربرگ درک می باشد .    

 ب(چندکاربرگ را نمیتوان بصورت متوالی انتخاب کرد.    

 ج(بازاریابی کاربرگ حذف شده امکان پذیر است.     

 د(امکان حذف ستون وجود ندارد.     

(جهت انتخاب سطرهای مجاور ابتدا بر اولین سطر کلیک سپس کلیک.................. را پایین نگه داشته و روی اخرین 11     

 نماییم .سطرکلیک 

 altد(       insertج(          shiftب(         ctrlالف(

(هر فایل صفحه گسترده به طور پیش فرض دارای............ کاربرگ و حداقل.............کاربرگ می تواند باشد؟راست به 11

 چپ

 1و1د(                  3و1ج(      3و3ب(                 6و1الف(

 کردن کاربرگ جدید از کدام گزینه استفاده میشود؟ (برای اضافه12

 cellsبخش homeالف(از سربرگ 

 insert sheetب(کلیک راست برکاربرگ و انتخاب 

 insert sheetج( ابزار

 د(همه موارد

 (توسط کدام سربرگ میتوان ستون انتخاب شده رو حذف کرد؟13

 viewد(           page layoutج(          insertب(         homeالف(

 (برای اضافه کردن سطر یا ستون ابتدا راست کلیک سپس چه حرفانی را انتخاب می نماییم ؟14

 deleteد(        moveج(       copyب(       insertالف(

 کاربرگ اضلفه شده در کجا قرار میگیرد؟ insert(استفاده از 15

 ربرگ فعال الف(در ابتدا کاربرگ              ب(قبل از کا

 ج(بعد از کاربرگ فعال            د(انتهای تمام کاربرگ ها

 (اشکار سازی و پنهانی سازی کاررگ توسط کدام دستور انجام میشود؟16

 hide & unhideب(    moveالف(

 hide columnد(   hide rowج(
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 (برای کپی کاربرگ او درک و............. استفاده میگردد؟17

 ctrlد(       ctrl+ shiftج(        shiftب(     altالف(

 (جهت محافظت کاربرگ ابتدا راست کلیک سپس کدام فرمان را انتخاب می نماییم؟18

 copyد(           cutج(           prodect sheetب(             moveالف(   

 (برای کپی و انتقال کاربرگ از کدام گزینه ها استفاده می شود؟19

 move or copyاربرگ       ب(راست کلیک برکاربرگ و انتخاب الف(درک ک

 د(همه موارد              format دستور homeج(از سربرگ 

 (جهت تعیین ارتفاع سطر از گزینه ..............استفاده می نماییم.21

 column widthب(            insert columnالف(

  row heightد(                 insert rowج(

 جواب سوال جواب سوال

 د 11 الف 1

 د 12 ب 2

 الف 13 د 3

 الف 14 ج 4

 ب 15 ج 5

 ب 16 ب 6

 د 17 ج 7

 ب 18 ب 8

 د 19 الف 9

 د 21 د 11

 

 

 

 

 

 27تست های فصل 

 (جهت تعریف شرط بر روی داده های خانه ها از تابع.......................استفاده می کنیم.1
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 sumد(           ifج(            roundب(        averageالف(

 چه چیزی را وارد میکنیم؟ roundواقع در پنجره   num_digits(در کادر 2

 ب(فرمول مورد نظر                       الف(محدوده خانه های مورد نظر 

 نظر د(شماره خانه مورد                              ج(تعداد رقم اعشار مورد نظر

 (در صورتی که برنامه نتواند یکی از داده های فرمول را شناسایی نماید چه علامتی نمایان میشود؟3

 ###ب(               ?name#الف(

 !div/0#د(                       !ref#ج(

 (عملکرد * در فرمول نویسی به چه منظوری استفاده میشود؟4

 ج(تفریق         د(اعشار     الف(تقسیم                  ب(ضرب   

 (ادرس دهی در فرمول ها دارای وضغیت ..............می باشد.5

 الف(نسبی        ب(مطلق            ج(نرمال           د(موارد الف و ب

 (برای بدست اوردن کمترین مقدار عددی از کدام تابع استفاده می نماییم؟6

 maxد(         sumج(            roundب(               minالف(

 (برای محاسبه میانگین از کدام تابع استفاده میکنیم؟7

 averageد(          sumج(             countب(             roundالف(

 کدام می باشد؟ insert function(از کدام میانبربرای باز کردن کادر محاوره ای 8

 f3د(          shift +f3ج(          shift  +f4ب(           f4الف (

 جهت محاسبه ..............استفاده میشود.     count number(از تابع 9

 ب(شمارش تعداد اعداد                  الف(گرد نمودن اعداد

 ج(میانگین اعداد                   د(جمع اعداد

 چه زمانی مشاهده میگردد؟ !div/0#(خطای 11

 که اکسل نمی تواند محتویات سلول را به فرم صحیح نمایش دهد زیرا بهنای ستون مناسب نمی باشدالف(زمانی 

 ب(پهنای ستون مناسب باشد

 ج(زمانی که یکی از داده ها بر صفر تقسیم شده است.

 د(زمانی که اکسل نمی تواند یکی از داده ها را در فرمول شناسایی نماید.
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 ه ها از کدام تابع استفاده می شود؟( برای ایجاد شرط بر روی داد11

  averageد(            roundج(           ifب(             sumالف(

 (ادرس دهی مطلق با کدام علامت مشخص میشود؟12

 $ب(%     ج(!      د(     #الف(

 (کدامیک ادرس مطلق را در یک سلول نشان می دهد؟13

 د(هیچکدام         b1$ج(             b$1+$b$2$ب(           b1+b2الف(

 (قبل از درج فرمول در کادر فرمول نویسی چه علامتی را وارد مینماییم؟14

 ب(+         ج(=         د(*             -الف(

 (کدامیک ثقدم بالاتری در عملیات ریاضی دارد ؟15

 الف(تقسیم           ب(توان        ج(ضرب         د(تفریق

 کدامیک نشان دهنده ادرس نسبی است؟(16

 c1د(        c$1ج(            c1$ب(          c$1$الف(

 (کدام ادرس زیر مطلق می باشد ؟17

 f8$د(              b$4$ج(           b$4ب(             b3الف(

 (کدام تابع برای عمل جمع سلول ها به کار می رود؟18

 sumد(         minج(           avergeب(            )maxالف

 round(13,647,0)=(نتیجه تابع مقابل چه عددی است ؟19

 11د(  1325ج(            12ب(           14الف(

 (در صورت کمبود پهنای ستون کدام خطا مشاهده میگردد؟21

 ####د(          div/0#ج(          name#ب(               value#الف(

 انتخاب سلول های همجوار و درج در تابع از کدام علامت استفاده میگردد؟(برای 21

 $ب(:           ج(و        د(            ;الف(

 (تعریف ادرس دهی مطلق کدام است؟22

 الف(با تغییر محل فرمول ادرس داخل سلول تغییر نمی کند.

 ب( با تغییر محل فرمول ادرس داخل سلول تغییر می کند.
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 تغییر محل فرمول فقط سطر ادرس داخل سلول ثابت تغییر می کند.ج( با 

 د( با تغییر محل فرمول فقط سطر ادرس داخل سلول ثابت تغییر نمی کند.

 صحیح است؟ count(کدام گزینه درباره تابع 23

 الف(امکان ایجاد شرط در فرمول را فراهم می کند

 ب(بزرگترین مقدار عددی در محدوده تعیین شده

 یین میانگین گروهی از اعدادج(تع

 د(شمارش سلول های حاوی اعداد در محدوده تعیین شده

 خروجی تابع زیرچیست؟ a1:a4در سلول iran,6,8,4(با توجه به مقادیر 24

Count number (b1:b4) 

 1د(        3ج(           2ب(           4الف(

 ("if(a1=14),"ok";"no باشد نتیجه فرمول چیست؟a1=14(اگر 25

 falseد(          trueج(          noب(         ok     الف(

 sum(a1,b2c4)=باشد حاصل تابع زیر چیست؟a1=20,b2=k,c4=5(اگر سلول های 26

 1د(      11ج(         25ب(                  31الف(

 (کدام تابع برای عبارت شرطی استفاده میشود؟27

 averageد(      maxج(         ifب(      sumالف(

 نمیکند؟را محاسبه  a1تاa6(کدام فرمول میانکین 28

 sum(a1:a6)count(a1:a6)=ب(            average(a1:a6)=الف(

  average(a1,a2,a3,a4,a5,a6)=د(              average(a1;a6)=ج(
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 28تست های فصل 

 (از کدام گزینه جهت افزودن اعشار استفاده می کنیم؟1

 decrease decimalب(               styleالف(

 increase decimalد(            decimalج(

 (برای ادغام خانه ها از کدام فرمان استفاده می کنیم؟2

 merge & centerب(          condition formatالف(

 commentد(               format painter ج(

 (برای نمایش اعداد به شکل درصد از گزینه ...........استفاده می نماییم.3

 docimal placesب(               percentageالف(

 symbolد(                       contentsج(

 (جهت شکستگی متن اضافی در یک سلول از کدام گزینه اسفاده می شود؟4

 shrink to fitب(                      split cellالف(

 merge & center د(                      wrap textج(

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 الف 21 ب 11 ج 1

 الف 22 د 12 ج 2

 د 23 ب 13 الف 3

 ج 24 ج 14 ب 4

 الف 25 ب 15 د 5

 ب 26 د 16 الف 6

 ب 27 ج 17 د 7

 ج 28 د 18 ج 8

 الف 19 ب 9

 د 21 ج 11
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 جاد قالب بندی شرطی در سلول ها از چه دستوری استفاده می نماییم؟(برای ای5

 commentب(                                        styleالف(

 numberد(                    condition formatج(

 (نمایش محتویات خانه ها در حالت تو پور از کدام گزینه استفاده می نماییم؟6

 underlineد(       boldج(       shadowب(           italicالف(

 (کدام گزینه برای قالب بندی معمولی داده استفاده میگردد؟7

 specialد(          currencyج(             numberب(       generlالف(

 (برای چرخش محتویات خانه ها از بخش ..............استفاده میشود؟8

 indentد(       format cellsج(          alignmentب(           orientationالف(

 (برای اینکه اندازه متن کاهش یافته و در داخل سلول جا گیرد از کدام گزینه  استفاده میگردد؟9

 merge cellب(                                 shrink to fitالف(

 splitد(                                          wrap textج(

 (اگر بخواهیم متن اضافی در یک سلول شکسته شود و به سطر بعدی سلول برود از کدام گزینه استفاده میشود؟11

 merage and centerب(                                shrink to fitالف(

 split cellد(                                       wrap textج(

 (برای تنظیم تراز بندی داده ها از کدام زبانه ................استفاده می نماییم؟11

 insertب(                     page layoutالف(

 viewد(                                   homeج(ا

 (برای ایجاد خطوط اطراف جدول از کدام گزینه استفاده می کنیم؟12

 insideد(            outline )ج          styleب(           borderالف(

 (برای استفاده از قالب های اماده اکسل از کدام گزینه استفاده می کنیم؟13

 format painterد(      templateج(       formatب(          styleالف(

 از.............استفاده میگردد؟(برای تغییر قالب بندی اعداد به فرمت تاریخ 14

 comnre styleد(        preccentageج(          currencyب(          dateالف(
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 (قالب بندی درصد با کدام کاراکتر نشان داده میشود؟15

 $د(              ج(و                        ب(%                                 #الف(

 در کدام زبانه قرار دارد؟format painter(فرمان 16

 insertب(                                     page layoutالف(

 viewد(                                                   homeج(ا

 معادل کدام فرمان است؟ justify(گزینه 17

 split cellب(                                        mergeالف(

 shrink to fit د(                                    wrap textج(

 (برای قالب بندی خانه ها با واحد پولی از کدام گزینه استفاده می کنیم؟18

 currencyد(                    symbolج(            numberب(              dateالف(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جواب سوال جواب سوال

 ج 11 د 1

 الف 12 ب 2

 ج 13 الف 3

 الف 14 ج 4

 ب 15 ج 5

 د 16 ج 6

 ج 17 الف 7

 د 18 ب 8

 الف 9

 ج 11



 آموزشگاه فنی و حرفه ای آزاد پارسوا
www.42020.ir 

 

 29تست های فصل 

 (درج عنوان نمودار درمرکز و صورت هم پوشانی بوسیله کدام گزینه انجام می شود؟1

 centered overlayب(                      centerالف(

 noneد(                          aboveج(

 (اگر بخواهیم برچسب داده ها را داخل و در انتهای ان ایجاد نماییم کدام کزینه را انتخاب می کنیم ؟2

 centerب(                               inside endالف(

 outside endد(                                inside baseج(

 ه ای چه گفته میشود؟(به نمودار میل3

 picد(                       columnج(                     barب(              lineالف(

 (برای درج نمودار بر کدام زبانه کلیک می نماییم؟4

 formatد(                dateج(               insertب(              view الف(

 نمودار چیست؟(هدف از خطوط مشبک در 5

 ج(درجه بندی نمدار    د(نمایش برچسب     ب(نمایش راهنما        الف(نمایش جدول          

 (به نمودار ستونی چه گفته میشود؟6

 columnد(                areaج(                picب(                lineالف(

 فاده میشود؟(برای مشاهده عناوین در نمودار از کدام گزینه است7

 chart typeد(          chart titleج(           data tableب(       legendالف(

 اضافه میگردد؟ ribbon(با انتخاب بخشی از نمودار کدام زبانه در نوار سراسری 8

 viewد(        dataج(      insertب(     designالف(

 گزینه استفاده میشود؟(برای اضافه نمودن عنوان به نمودار از کدام 9

 more title optionب(                             data labelsالف(

 chart titleد(                        add data labelsج(

 (برای نمایش مقادیر داده ها به درصد از کدام نوع نمودار استفاده میگردد؟11

 picد(                               columnج(                        barب(                lineالف(
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11)legend در یک نمودار همان ...............است؟ 

 د(هیچکدام               dataج(   ب(راهنما             الف(محور        

 (برای تغییر نوع نمودار از کدام گزینه استفاده میکنیم؟12

 templatesب(                      change chart typeالف(

 chart titleد(                                    series nameج(

 کلیک می نماییم سپس کدام گزینه را کلیک می نماییم؟  add chart element(برای ایجاد برچسب داده ها بر 13

  chart titleد(     axis titlesج(             legend ب(       data labels الف(

 

 

 

 

 

 

 

 

 31تست های فصل 

 (برای تعیین تعداد عمل چاپ از کدام گزینه استفاده میشود؟1

 copiesد(                entire work bookج(                allب(           pagesالف(

 ستفاده میکنیم.ا(برای چاپ کار پوشه از گزینه ..............2

            entire work book ب(                       print active sheetالف(

 print selectionد(                                       paragraphج(

 پیش چاپ کدام می باشد؟(کلید ای میانبر فرمان 3

         alt +p د(             ctrl +f2 ج(             ctrl +f1ب(            alt +sالف(

 (برای ایجاد سر صفحه و پا صفحه بر کدام سربرگ کلیک می کنیم؟4

 viewد(               editج(              insertب(            homeالف(

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال

 الف 13 ب 7 ب 1

 الف 8 الف 2

 د 9 ب 3

 الف 11 ب 4

 ب 11 ج 5

 الف 12 د 6
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 با کدام کلید میانبر انجام میگیرد؟ print(فرمان چاپ 5

         ctrl +p د(          alt +p ج (           alt +sب(           ctrl +sالف(

چه عملی  show calculation setupانتخاب گزینه  error cheking(در زمان استفاده از قابلیت رفع خطای احتمالی6

 انجام می دهد؟

 ب(صرف نظر از خطا                          ع خطا الف(استفاده از راهنمای رف

 د(ظاهر شدن نوع خحطا                                                ج(ویرایش فرمول

 (برای پاک کردن محدوده چاپ از ............استفاده میگردد.7

 editد(     clear print areaج(        deleteب(       resetالف(

 (برای وارد نمودن فیلد شماره صفحه از ............استفاده می کنیم.8

  page numberب(            number of pagesالف(

 sheet nameد(                      current dateج(

 (برای چاپ کاربرگ جاری از کدام گزینه استفاده می نماییم؟9

            entire work book ب(                 print active sheetالف(   

 print selectionد(                                    paragraphج(

 (برای وارد نمودن نام فایل و مسیر مربوطه به سر صفحه و پا صفحه از کدام گزینه استفاده میکنیم ؟11

 sheet nameب(                          current dataالف(

 file nameد(                                     file pathج(

 (برای وارد نمودن فیلد قابل به سرذ صفحه و پا صفحه از کدام گزینه استفاده می نماییم؟11

 file nameد(                file pathج(        sheet nameب(           current dataالف(

 گزینه استفاده میشود؟(برای تعیین محدوده چاپ از کدام 12

 set prit areaد(            printج(        allب(             print titleالف(

 از کدام بخش استفاده می نماییم؟ design(برای درج فیلد ها در سر صفحه و پا صفحه بعد از کلید بر 13

 header & footer elementsب(                          navigationالف(

 header & footer د(                                  optionsج( 
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 (برای ترازبندی محتویات خانه ها نسبت به پایین خانه از کدام گزینه استفاده میکنیم ؟14

 middle alignد(            bottom alignج(           align text leftب(             top alignالف(

 ای تغییر جهت کاربرگ به صورت عمودی از گزینه ................استفاده می نماییم.(بر15

  columnد(                    paragraphج(          landscapeب(              portraitالف(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 31تست های فصل 

 (در کدام شی داده ها در قالب سطرو ستون ذخیره میشود؟1

 الف(پرس و جو    ب( جدول         ج(گزارش      د( ماکرو

 (کاربران پایگاه داده ..............را بر عهده دارند؟2

 اطلاعاتیالف(اصلاح در صورت خرابی پایگاه                ب(طراحی بانک 

 ج(وارد کرن داده ها                                  د(محافظت از اطالاعات

 (کدامیک به عنوان پایگاه داده بزرگ شمرده نمی شوند ؟3

 الف(ثبت نام موسسه اموزشی     ب(سیستم حساب بانکی

 ج(سیستم هواپیمایی               د(کتابخانه ملی

 

 جواب سوال جواب سوال

 ج 9 د 1

 ج 11 ب 2

 الف 11 ج 3

 د 12 ب 4

 ب 13 د 5

 ج 14 د 6

 الف 15 ج 7

 ب 8
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 ز انواع ارتباط بین جداول نمی یاشد؟(کدامیک از گزینه های زیر 4

 الف(ارتباط چند به چند           ب(ارتباط چند به یک

 ج(ارتباط یک به چند               د(ارتباط یک به یک

 (کدام گزینه نوع اطلاعاتی را می توانیم در فیلد ها وارد کنیم را تعیین می نماییم؟5

 field nameد(              data textج(            primary keyب(             indexالف(

 (به محل نگهداری داده ها .................گویند.6

 الف(رکور              ب(پایگاه داده   ج( گزارش              د(فیلد

 وارد می شود را چه می گویند؟ access(اطالاعات مانند متن و عددد و ... که در جدول برنامه 7

 (داده     ب(اطالاعات       ج(فیلد              د(ایندکسالف

 (به فیلدی که ارتباط بین جداول را برقرار می نماید ..............گویند.8

 relationshipsب(            operationالف(

 indexد(          primary key ج(

 باشد؟(کدامیک از موارد زیر جز وظایف مدیریت پایگاه داده ها می 9

 الف(بررسی فایل های پایگاه داده دچار مشکل                     ب(چگونگی ورود داده ها و نگهداری از انها 

 ج(تعیین میزان دسترسی کاربران به داده هاای معی              د(همه موارد

 (کدامیک از موارد زیر از اصول طراحی بانک اطلاعاتی  نمی باشد؟11

 م پایگاه داده چه کاری باید انجام بدهد          ب(عدم تعیین روابط بین جداول الف(تصمیم یگیری

 ج(هر فیلد دارای یک نوع داده باشد                                   د(تعیین کنیم چند جدول مورد نیاز است

 (در طراحی جدول از چه نوع داده هایی نمی توان استفاده نمود؟11

 ب(داده یادداشت         الف(داده ریاضی   

 ج(داده عددی             د(داده متنی

 (هر ستون در جدول را چه می گویند؟12

 designب(             numberالف(

 tableد(                 fieldج(
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 (مجموعه ای از اطلاعات خاص را درباره ی یک موضوع با کدام گزینه تعیین می شود؟13

 data typeب(               formالف(

 recordد(               fieldج(

 (برای تعیین خصوصیات یک فیلد جدول را در چه نمایی نمایش می دهیم؟14

  datasheet viewب(                    design viewالف(

 form viewد(                       propertiesج(

 جداول در یک پایگاه داده چیست؟بین  relationship(هدف از ایجاد 15

 الف(بررسی اسانتر رکورد ها با یکدیگر     ب(جلوگیری از تکرار داده ها

 ج(سازگاری داده ها با یکدیگر               د(نمایش داده های بیشتر

 (نوع داده تاریخ کدام یک از گزینه های زیر می باشد؟16

 short textد(            long textج(         date/timeب(           numberالف(

 (یکی از خصوصیات بارز ایندکس چیست؟17

 الف(ایجاد ارتباط بین جداول          ب(جلوگیری از ورود داده های تکراری 

 ج(ایجاد کلید اولیه                   د(ایجاد فیلد جدید

 ......ذخیره م کند.(یک رکورد مجموعه ای از اطلاعات را در باره......18

 الف(چند موضوع      ب(چند فایل           ج(یک موضوع         د(یک فایل

 (نوع داده متنی با طول زیاد کدام یک از گزینه های زیر می باشد؟19

 short textد(                long textج(                   yes/noب(                numberالف(

 ه یک پایگاه داده را مدیریت می نماید؟(کدام گزین21

 relation shipesب(               databaseالف(

 database nangementد(        database organinionج(

 (کدامیک از اجزای اصلی جدول در پایگاه داده محسوب می شود؟21

 ستونفیلد            ج(رکورد              د(_الف(فیلد           ب(رکورد

 (کدامیک از ورود داده های تکراری جلوگیری می کند؟22

 indexد(          typeج(          primary key ب(      input muskالف(
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 32تست های فصل 

 (موضوعاتی مانند فرم جدول پرس و جو در کدام نوار قابل رویت می باشد؟1

 الف(منوی افیس          ب(رببون

 ج(هدایت گر            د(دسترسی سریع

 (برای ثابت شدن نوار ریبون از بالا و سمت راست ..............را انتخاب میکنیم.2

 keep the ribbonب(             show the ribbonالف(

 pin the ribbonد(                     open ribbonج(

 (در سمت چپ برنامه کدام نوار وجود دارد؟3

 navigationب(              quick accessالف(

 reportsد(                         tablesج(

 

 جواب سوال جواب سوال

 ب 13 ب 1

 الف 14 ج 2

 ب 15 الف 3

 ب 16 ب 4

 ب 17 ج 5

 ج 18 ب 6

 ج 19 الف 7

 د 21 ج 8

 ب 21 د 9

 د 22 ب 11

 الف 11

 ج 12
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 صفحه از کدام نما استفاده میکنیم؟ (برای مشاهده شکل ظاهری عناصر در4

 viewب(                 layout viewالف(

 design viewد(               database viewج(

 .................می باشد؟ access 2013(پسوند فایل ها در نرم افزار پایگاه داده 5

 xlsxد(           accdbج(             pptxب(        docxالف(

 (برای مرتب سازی رکورد ها از کدام سربرگ و دستور استفاده می کنیم؟6

 home-> short &filter   ب(سربرگ        create ->short &filterالف(سریرگ 

            home ->recordsد( سریرگ               create ->recordsج( سریرگ 

 از کدام کلید استفاده میشود؟ navig ation(برای اشکار یا مخفی شدن نوار هدایتگر 7

 f11د(          f5ج(     ctrl +f1ب(     ctrl+ f5الف(

 (جهت مرتب سازی صعودی رکورد ها یک فیلد از کدام گزینه استفاده می نماییم؟8

 decandingب(          ascendingالف(

 sortingد(                   filterج(

 دام شی می باشد؟(ایتم اصلی در پایگاه داده ک9

 reportsد(          tablesج(      queriesب(           form )الف

 (از کدام نما جهت ورود اطلاعات در جدول و فرم ها استفاده می نماییم؟11

               database view د(     design view ج(     layout view ب(                designالف(

 اخرین رکورد روی کدام دکمه کلیک می نماییم؟ (جهت حرکت به11

 previous recordب(        last recordالف(

 next recordد(          first recordج(

 ؟سربرگ و فرمان انجام میشوداز کدام  save(برای ذخیره سازی 12

 fileد(      viewج(        homeب(         insertالف(

 ر کدام سربرگ  و فرمان انجام میشود؟(تغییر نمای موضوعات د13

 navigationاز نوار viewب(          fileاز منویviewالف(

 homeاز سربرگ  viewد(     createاز سربرگ viewج(
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 (برای ایجاد فیلد کلید اصلی از گزینه ...........استفاده می کنیم؟14

 keyد(      first keyج(          primary keyب(        idالف(

 (کدام گزینه مرحله پایانی ایجاد یک پایگاه داده جدید می باشد؟15

 save inد(           blank databaseج(           okب(         createالف(

 چیست؟ layout(کاربرد نمای 16

 الف(تغیر درویزگی فیلد و سایر گزینه ها

 ب(استخراج اطلاعات

 ج(ورود اطلاعات

 ظاهری و موقعیت عناصر د(مشاهده شکل

 به کدام شکل امکان پذیر نمی باشد؟ navigation(نمایش موضوعات درنوار 17

   iconد(          tablesج(          detailesب(          listالف(

 جواب سوال جواب سوال

 د 11 ج 1

 الف 11 د 2

 د 12 ب 3

 د 13 الف 4

 ب 14 ج 5

 الف 15 ب 6

 د 16 د 7

 ج 17 الف 8

 ج 9

 

 

 33تست های فصل 

 (متداولترین نوع ارتباط در اکسس کدام می باشد؟1

 الف(یک به یک          ب(یک به چند     ج(چندبه چند       د(الف و ج

 (از کدام گزینه جهت تغییر قلب بندی فیلد ها استفاده می نماییم؟2

 field sizeد(                insertج(         formatب(            dateالف(
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 ..............نوشته می شود؟ field name(در ستون 3

 الف(نام فیلد              ب(نام رکورد    ج(شرحی برای فیلد    د(نوع داده 

 (اگر برای فیلدی کلید اولیه تعریف کنیم ...........4

 الف(رکورد در جدول توسط این فیلد شناسایی نمی شود.

 ویات جدول بر اساس ان فیلد )فیلد کلید اولیه(مرتب نمی شود.ب(محت

 داشته باشیم. nullج(نمی توانیم دو داده مشابه و یا خالی 

 داشته باشیم nullد(می توانیم دو داده مشابه و یا خالی 

 (قانون اعتباری داده ها در کدامیک از کادر های زیر وارد می شود؟5

             validation text(ب             input maskالف(

 validation ruleد(                    captionج(

 چه نوع داده ای مناسب است؟"تاری خ تولد "(برای فیلد با نام 6

      date/timeب(       long textالف(

 short textد(       numberج(

 فیلد استفاده می شود؟(برای ایجاد الگویی برای ورود داده ها از کدام خصوصیات 7

 formatد(         mask inputج(        field size ب(           generalالف(

 (برای ایجاد یک لیست از داده ها کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟8

 calealatedد(         lookupج(         ole objectب(           auto numberالف(

 ت ایجاد کلید اولیه استفاده می کنیم؟(از کدام سر برگ زیر جه9

           insertب(                                     designالف(

 viewد(                               datasheetج(  

 برای تنظیم خصوصیات  فیلد ها روی کدام سربرگ کلیک می کنیم؟ datasheet(در نمای 11

 general د(      fields ج(             auto number ب(         filed formatالف(

 (کدام جمله صحیح می باشد ؟11

 برای نام گذاری فیلد ها مجاز است.[]الف(علامت

 گزینه اجباری است deseriptionب(ستون 
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 ج(علامت ! برای نام گذاری فیلد ها مجاز است

 استفاده می شود؟newد(برای درج رکورد جدید از گزینه 

 (برای تعیین خصوصیات یک فیلد می توان جدول را دردو نمای ...........و..........نشان دهیم.12

 datasheetد(        designج(  desin.datasheet ب(      layoutالف(

 چگونه تعیین می شود؟ datasheet(نوع فیلد در ایجاد جدول به روش ورود داده ها 13

 و انتخاب نوع فیلد click to addالف(راست کلیک روی 

 و انتخاب نوع فیلد idب(راست کلید روی 

 viewج(انتخاب نوع قبل از قسمت 

 data typeد(انتخاب نوع فیلد از قسمت 

را برای ورود داده ها در فیلد عددی وارد نماییم عبارت را در مقابل کدام خصوصیات  511تا  111(اگر بخواهیم شرط بین 14

 درج می نماییم؟

 validation ruleب(                             indexالف(

 formatد(                       validationج(

 (گزینه ..............اطلاعات مربوط به پول را قبول می کند.15

 calculatedب(                                   yes/noالف(

 ole objectد(                                   currencyج(

 نوع فیلد درکدام قسمت مشخص می شود؟ design(در طراحی جدول یه روش 16

 field typeد(           descriptionج(          field nameب(           data typeالف(

 چه نوع داده هایی را قبول می کند؟ short text(فیلد 17

 ب(تولید اعداد متوالی به طور خودکار  کاراکتر    63999الف(متن و اعداد کمتر از 

 کاراکتر 255ج(فقط متن                                       د(متن واعداد کمتر از 

 (به کمک کدام نوع داده می توانیم محاسبات را انجام دهیم؟18

 primary keyد(        ole objectج(       calculatedب(     attachmentالف(
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 نوع ارتباط در اکسس می توان ایجاد نمود؟ (چند19

 4د(                          1ج(                         2ب(                       3الف(

 (برای جست جوی سریعتر و مرتب کردن اطلاعات کدام گزینه را به کار می بریم؟21

 primary key د(           formatج(       indexب(           captionالف(

 (هر پایگاه داده حداقل دارای چند جدول می باشد؟21

 6د(                            5ج(                      1ب(                   1الف(

 (برای ایجاد قانون اعتبارب کدام علامت مناسب نمی باشد؟22

 <د(                             zج(           ب(=                            >الف(

 (به کمک گزینه .............در نوع فیلد می توانیم محاسبات را انجام دهیم.23

 yes/noب(                         calculatedالف(

 numberد(                           ole objectج(

 اده می گردد؟(جهت ایجاد مقدار پیش فرض فیلد ها از کدام گزینه استف24

 requiredب(                                 sizeالف(

 default valueد(                           captionج(

 نمی باشند؟ date type(کدامیک از انواع نوع داده 25

 long textب(                              primaryالف(

 short textد(                        attachmentج(

 برای تغییر کدام گزینه استفاده می شود؟ field width(از فرمان 26

 الف(تعداد سطر    ب(تعداد ستون    ج(اتفاع سطر    د(پهنای ستون 
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 34تست های فصل 

 (توسط فرمان ..........می توان واژه ها ، اعداد و داده های موجود در یک جدول را پیدا کنیم.1

 insertد(       searchج(        findب(      replaceالف(

 باعث می شود پرس و جو به صورت نزولی مرتب شوند؟(کدام گزینه 2

          sort by nameب(             descendingالف(

 not sortedد(              ascendingج( 

 سال را نشان دهدشرط را چگونه وارد می نماییم؟ 51تا  21(اگر بخواهیم یک پرس و جو افراد بین 3

 د(موارد یک و دو                                  51=>ج(               and <=50 20=<(ب         between 20 and 50الف(

 از دو جدول ابتدا باید ................انجام شود؟ query(برای ایجاد 4

 الف(دو جدول در کنار هم قرار داده شود.             ب(فیلد های هر جدول به طور جداگانه انتخاب شود

 باز شود queryجدول رابطه ایجاد شود                      د(هر دو جدول در  ج(بین دو

 (برای استخراج داده های جدول از چه گزینه ای استفاده مسشود؟5

 macroد(      reportج(         formب(       queryالف(

 (برای اجرای یک پرس و جو از چه فرمانی استفاده می شود؟6

 createد(     saveج(         runب(     queryالف(

 جواب سوال جواب سوال جواب سوال جواب سوال 

 ج 22 ج 15 ج 8 ب 1

 الف 23 الف 16 الف 9 ب 2

 د 24 د 17 ج 11 الف 3

 الف 25 ب 18 د 11 ج 4

 د 26 الف 19 ب 12 د 5

 ب 21 الف 13 ب 6

 الف 21 ب 14 ج 7
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 (جدولی که میخواهیم در ان جستجو انجام شود در کدام نما باز می نماییم؟7

 designد(       datasheetج(         printب(    layoutالف(

 (در روش ............ایجاد پرس و جو به شکل مرحله به مرحله انجام می شود.8

        query designب(        queryالف(

 query wizardد(         spilt queryج(    

 از کدام گزینه زیر استفاده می کنیم؟ query(برای درج معیار با شرط در 9

 showد(       criteriaج(        orب(          sortالف(

 بر کدام سربرگ زیر کلیک می کنیم؟ query(برای ایجاد 11

 createد(       homeج(         fileب(        viewالف(

 (در کدام روش جستجو بر اساس شروع داده فیلدها انجام  می شود؟11

 start of fieldب(    current documentالف(

 whole fieldد(        any part of fieldج(

 (کدام عبارت زیر صحیح می باشد؟12

 باید ارتباط بین جداول ایجاد شود. queryالف(بعد از ایجاد 

 و ایجاد معیار نمی توان داده های مشخصی را نمایش دادqueryب(به کمک 

 فقط یک شرط برای فیلد قابل اجرا است queryج(در

 ایجاد کرد queryد(از فیلد های جداول مختلف می توان یک

 ی نماییم؟در نمای طراحی روی کدام دکمه زیر کلیک م query(جهت باز کردن 13

 databaseد(       layoutج(   designب(          showالف(

 (در کدام روش میتوان پرس و جو را با شرط تعیین شده ایجاد نمود؟14

            query design د(        query ج(    query wizard ب(         spilt query الف(

 از کدام دستور استفاده میکنیم ؟ query(برای حذف 15

 hideد(        queryج(     editب(          deleteالف(

 لتر روی کدام گزینه کایک میکنیم؟( جهت حذف یک فی16

 filter by formب(         remove filterالف(
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 35تست های فصل 

 (جهت تغییر سایز قلم فرم را در چه نمایی باز میکنیم؟1

 design viewب(             form viewالف(

 د(     گزینه ب و ج          layout viewج(  

 (برای اضافه نمودن سر صفحه به فرم را در چه نمایی باز میکنیم؟2

 headerب(              labelالف(

 footerد(     page numberج(

 بر روی کدام زبانه قرار دارد؟ save(فرمان 3

 homeب(        quick accessالف(

 perviewد(                    viewج(

 جواب سوال جواب سوال

 ج 9 ب 1

 د 11 الف 2

 ب 11 ب 3

 د 12 د 4

 ب 13 ج 5

 ب 14 الف 6

 الف 15 ج 7

 الف 16 د 8
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 (جهت ایجاد سر صفحه و پا صفحه در فرم و درج متن از کدام گزینه استفاده می کنیم؟4

 text boxد(             logoج(           labelب(            controlالف(

 (جهت ورود اطلاعات از کدام نمای فرم استفاده می شود؟5

           layout view ب(             form view الف(

 design view د(             print viewج(

 می نماییم؟ (از کدام گزینه زیر برای ورود اطلاعات استفاده6

 tablesد(          formsج(           queriesب(         reportsالف(

 (جهت ایجاد فرم خالی از کدام گزینه استفاده می شود؟7

 form viewد(         form blankج(            form wizardب(               form designالف(

 مرحله کدام مسیر مناسب است؟(برای ایجاد یک فرم به شکل مرحله به 8

                create->forms -> form design ب(             create->forms -> form wizardالف(

 home->forms -> form design د(                home->forms -> form wizard ج(

 کنیم؟(از کدامیک از دکمه های زیر جهت حرکت به رکورد بعدی استفاده می 9

 last recordب(              first recordالف(

 next recordد(        previous recordج(

 (برای ایجاد لوگو در فرم از کدام بخش استفاده می کنیم؟11

 homeد(          formatج(         designب(       createالف(

 نه های زیر می باشد؟(در ایجاد فرم صفحه ارایی به شکل ستونی کدامیک از گزی11

 datasheetد(     columnarج(            justifiedب(        tabularالف(

 (از گزینه................برای درج تصویر در فرم استفاده می نمایم؟12

 insert pageب(                 logoالف(

 insert pictureد(       insert imageج(

 نمایش فرم ها نمی باشد؟(از کدام نما ویزه 13

 datasheetب(             design viewالف(

 layout viewد(                form viewج(
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 (محل قرار گیری فیلد ها در یک فرم کدام می باشد؟14

 page headerد(          form footerج(           form headerب(           detailالف(

 فرم به شکل فهرستی با فرمان ..............انجام میشود. layout(صفحه ارایی 15

 datasheetد(     columnarج(            justifiedب(        tabularالف(

 (برای حذف یک رکورد از فرم از کدامیک از گزینه های زیر استفاده می کنیم؟16

 delete recordب(              labelالف(

 add fieldsد(     remove recordج(

 از طریق کدام گزینه فیلد ها به فرم اضافه میشود؟     design(در ایجاد فرم به روش 17

 add existing fieldsب(         property sheetالف(

 add fieldsد(               import fieldsج(

 (برای ایجاد کنترل دکمه کدامیک از ابزار های زیر به کار می روند؟18

 logoب(           buttonالف(

 text boxد(             labelج(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جواب سوال جواب سوال

 ب 11 ج 1

 ج 11 ب 2

 ج 12 ب 3

 ب 13 ب 4

 الف 14 الف 5

 الف 15 ج 6

 ب 16 ج 7

 ب 17 الف 8

 الف 18 د 9
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 36تست های فصل 

 کامل نمایش می دهد؟(کدامیک از نماهای گزارش ، گزارش را به صورت یکپارچگی و 1

 print previewب(       report viewالف(

 design viewد(       layout viewج(

 (از کدام گزینه چاپ گزارش را بصورت افقی تنظیم می کند؟2

 portraitب(        landscapeالف(

 marginsد(                 sizeج(

 استفاده می کنیم؟(برای تنظیم حاشیه های چاپ از کدام سربرگ 3

 setupب(            page setupالف(

 createد(            homeج(

 (برای ایجاد خروجی های مختلف از جدول و پرس و جو از کدام گزینه استفاده می شود؟4

 exportب(               totalالف(

 importد(              controlج(

 روی گزینه ...............کلیک می نماییم.(برای بکار گیری توابع در گزارش بر 5

     layoutب(            wizardالف(

 summery optionد(            tableج(  

 (برای درج شماره صفحه از کدام فرمان استفاده می شود؟6

 headerب(           page numberالف(

 insert numberد(                      footerج(

 ایجاد سر صفحه و پا صفحه در گزارش باید ان را در کدام نما باز کنیم؟(برای 7

 design viewب(           form viewاالف(

 wizardد(            datasheet viewج(

 (برای چاپ اطلاعات در بانک اطلاعاتی از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟8

          filterب(             reportالف(

 queryد(                  formج(   



 آموزشگاه فنی و حرفه ای آزاد پارسوا
www.42020.ir 

 

 (برای نمایش تمام یا بخشی از اطلاعات در بانک اطلااتی از...........استفاده می نمایم.9

 الف(جدول       ب(پرس و جو     ج(فرم              د(گزارش

 بطور پیش فرض دارای چه وضعیتی است؟ layout(گزارش از نظرطرح بندی 11

      report layoutب(          designالف(

 formد(           columnarج(    

 برای تعیین صفحات خاص از کدام گزینه استفاده می کنیم؟ print(در فرمان چاپ 11

 pagesب(           current pageالف(

 allد(         select recordج(

 در تنظیم حاشیه صفحات گزارش سبب ایجاد ..........می شود. wide(گزینه 12

 الف(حاشیه کوتاه                ب(حاشیه نرمال

 ج(حاشیه باریک             د(حاشیه پهن

 گزارش از کدام گزینه استفاده می کنیم؟ 9تا3(برای چاپ صفحات 13

 select recordب(              allالف(

 current pageد(              pagesج(

 (در گزارش برای عمل جمع از چه تابعی استفاده می کنیم؟14

     maxب(          sumالف(

 minد(        countج(  

 (تبدیل گزارش به کدام نوع خروچی امکان پذیر نمی باشد؟15

        docxب(      pdfالف(

 xlsxد(           bmpج(   

 گزینه ............را انتخاب می کنیم؟(برای مشاهده پیش نمایش چاپ 16

  printب(         marginsالف(

 page layoutد(          print previewج(   

 (برای تغییر رنگ پس زمینه گزارش پس از راست کلیک کدام گزینه را ناتخاب می کنیم؟17

    fill back colorب(         headerالف(
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 font/fore colorد(     layoutج(  

 (کدام تابع جهت تعداد مقادیر عددی استفاده می شود؟18

   averageب(          sumالف(

 minد(     countج(   

 

 (برای گزارش گیری اطلاعات در پایگاه داده از کدام گزینه استفاده می نماییم؟19

 formsب(             tablesالف(

 reportsد(           queriesج(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جواب سوال جواب سوال÷

 ب 11 الف 1

 د 12 الف 2

 ج 13 الف 3

 ج 14 ب 4

 ج 15 د 5

 ب 16 الف 6

 ب 17 ب 7

 ج 18 الف 8

 د 19 د 9

  ج 11
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 37تست های فصل 

برنامه قابل اجرا باشد از چه پسوندی استفاده   2003(در صورتی که بخواهیم یک فایل ارائه مطلب در نسخه های قبلی 1

 می کنیم؟

       potب(            pptxالف(

 ppsد(          pptج(     

 (از کدام فرمان برای استفاده از الگوی های پیش فرض استفاده می نماییم؟2

       saveب(         save asالف(

 newد(               openج(     

 اسانترین راه برای ایجاد فایل نمایشی است؟(کدام روش 3

 ctrl+ nب(             new<-fileالف(

 record file <-fileد(                 ctrl +zج(

 می توان نوع پسوند را مشخص کرد؟ save(با کدام گزینه در پنجره 4 

 save as typeب(          browsالف(

 file nameد(            saveج(

 فایل انتخاب نمی باشد؟ 2113یک از پسوند های زیر در برنامه پاور پوینت (کدام5

       pptxب(           potxالف(

 ppsxد(            txtج(      

 (فرمت فایل نمایشی برنامه ارایه مطلب کدام می باشد؟6

          bmpب(           potxالف(

 ppsx د(     pptx ج(    

 فایل ارایه مطلب از کدام کلید ترکیبی اتسفاده می نماییم؟(برای بستن یک 7

         f5ب(       f2الف(

 alt +f4د(          alt +f3ج(

 (در برنامه ارایه نمایش عموما کدامیک از موارد زیر درج نمی گردد؟8

 الف(صدا      ب(تصویر   ج(فرمول ریاضی        د(نمودار
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 ست اخیرا استفاده شده اضافه کنیم؟(چگونه می توان فایل را به لی9

 add new itemب(انتخاب          add item the listالف(انتخاب

 save item to this listد(انتخاب          pin item to the listج(انتخاب 

 (فایل ارایه را به صورت می توان اریه داد؟11

 یمیلی متر 35الف(نمایش با پروزکتور       ب(اسلاید های 

 ج(چاپ بر کاغذ               د(همه موارد

 از چه فرمتی استفاده می کنیم؟ 2113(برای ذخیره یک فایل ارایه مطلب اجرایی در نسخه های فایل قبلی11

        pptxب(             potالف(

 pptد(        ppsج(   

 (کدام گزینه سبب بزرگنمایی اسلایئ می شود؟12

       fontب(      zoom inالف( 

 font sizeد(           zoom outج(    

 (برای حرکت بین فایل های باز ارایه از کدام روش استفاده نمیشود؟13

 ب(کلیک بر روی ابکن پنجره در نوار وظیفه   show presentationالف(

 alt +tapد(         switch windowsج(

 ویت می باشد؟(در کدام مسیر فایل های اخیرا باز شده قابل ر14

 computer<-open<-fileالف(

 one drive<-open<-file ب(

 add a place<-open<-fileج(

 )record presentation<-open<-fileد

 (از کدام فرمان برای ذخیره سازی یک فایل با نام های مختلف استفاده می کنیم؟15

 one driveب(          optionالف(

 saveد(           save asج(

 (برای ایجاد فایل نمایشی با استفاده از الگو های موجود کدام گزینه مناسب است؟16

  blank and recentب(          installed templatesالف(
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 new from existingد(              installed themesج(

 بر کدام زبانه کلیک می کنیم؟ switch window(برای استفاده از17

 designد(                 insertج( viewب(          slide showالف(

 (ذخیره یک فایل در نمای نمایشی کدام گزینه است؟18

 power printب(             jpgالف(

 powerpoint showد(         powerpoint  templateج( 

 (نام پیش فرض فایل ارایه مطلب در کدام نوار مشاهده مس گردد؟19

 statuberب(          ribbonالف(

 title barد(           quick access toolbarج(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جواب سوال جواب سوال

 ج 11 ج 1

 الف 12 د 2

 الف 13 ب 3

 د 14 ب 4

 ج 15 ج 5

 الف 16 د 6

 ب 17 د 7

 د 18 ج 8

 د 19 ج 9

  د 11
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 38تست های فصل 

 اسلاید ها اتسفاده می کنیم؟(از کدام نما برای ایجاد و طراحی 1

          slide sorterب(         outline viewالف(

 notes pageد(               normalج( 

 (جهت نمایش اسلاید های مخفی از کدام گزینه استفاده میشود؟2

         hide slideب(          unhideالف(

 slide showد(         view hideج( 

 اضافه نمودن یک اسلاید جدید با استفاده از طرح های اسلاسد از کدام استفاده می شود؟(برای 3

             layout<-homeب(             new<-fileالف(

 new slide<-homeد(          slide master<-viewج(

 تفاده می کنیم؟جهت پست زمینه اسلاید از کدام سربرگ اسthemes(برای استفاده از الگوهای اماده 4

 perviewد(             viewج(          designب(              homeالف(

 (در کدام نمای ارایه مطلب یادداشت را به اسلاید ها اضافه می کنیم؟5

          outline viewب(           reading viewالف(

 slide sorterد(       notes pageج( 

 اسلاید های از کدام گزینه استفاده می کنیم؟(برای مرتب سازی 6

 slide showد(            slide sorterج(               normalب(             notes pageالف(

 (برای اعما لپس زمینه بر روی تمامی اسلاید ازکدام گزینه استفاده میکنیم؟7

 cancelد(            okج(           apply to selectب(            apply to allالف(

 (در صورتی که بخواهیم الگوی طراحی فقط بر روی اسلاید انتخابی اعمال شود کدام گزینه را انتخاب میکنیم؟17

      apply to matching slidesب(         apply to all slidesالف(

 apply to selected slideد(        format backgroundج( 

 بر کدام زبانه کلیک می نماییم؟   layoutخاب طرح بندی اسلاید(برای انت18

 viewد(      insertج(       homeب(       page layoutالف(
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 (برای ایجاد کپی از اسلاید جاری از کدام کلید ترکیبی استفاده میکنیم؟19

 ctrl+ dد(        alt +dج(     ctrl +xب(           ctrl +aالف(

 نظر داشته باشیم رنگ پس زمینه اسلاید با یک رنگ پر شود کدام گزینه را به کار می بریم؟ (اگر در21

 pattern fillد(      transparencyج(             solid fillب(         gradient fillالف(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جواب سوال جواب سوال÷

 الف 7 ج 1

 د 17 ب 2

 ب 18 د 3

 د 19 ب 4

 ب 21 ج 5

  ج 6
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 39تست های فصل 

 (برای نوشتن متن در اسلاید از کدام گزینه استفاده می شود؟1

 title ب(استفاده از چیدمان                     text boxالف(

 د(تمامی موارد                  outlineج(نمای

 می نمایییم؟ (جهت ایجاد سایه بر متن انتخابی موجود در اسلاید روی کدام ایکن کلیک2

 boldد(         italicج(       shadowب(         underlineالف(

 (جهت تورفتگی ابتدای یک پاراگراتف از گزینه ......استفاده می نماییم؟3

 view directionب(           indentationالف(

 alignmentد(                      spacingج(

 ز...................اتفاده می نماییم؟(برای اعمال جلوه های هنری ا4

 word artد(       fontج(     text boxب(     spacing الف(

 کدام می باشد؟ undo(کلید میانبر فرمان 5

 ctrl + cد(       ctrl +zج(     ctrl +vب(         ctrl +yالف(

 (توسط کدام گزینه می توانیم چیدمان اسلاید را تغییر دهیم؟6

 layoutب(                       themesالف( 

 viewد(                             designج(

 (برای کپی قالب متن از کدام گزینه استفاده می نمایمم؟7

 format printerب(                   indentation الف(

 copyد(                                shadowج(

 .............خط در وسط متن  قرار دارد؟ (با استفاده از گرینه 8

 strikethroughب(                        eyedropperالف(

 painterد(                                          boldج(

 (با استفاده از گرینه  .............خط در وسط متن  قرار دارد؟9

 strikethroughب(                     eyedropperالف(

 painterد(                                      boldج(
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 (با کدام گرینه از رنگ تصویر کپی برداری می نماییم؟11

     eyedropper د(          underlineج(           bold ب(        painter الف(

 می شود؟(برای انتقال به اخرین اسلاید از کدام کاید میانبر استفاده 11

 ctrl +homeب(                 ctrl +page downالف(

 ctrl + endد(                         ctrl +page upج(

 (برای ویرایش متن بهرین وضعیت استفاده از کدام نما می باشد؟12

 outlineب(                                       slideالف(

 normalد(                                slideshowج(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جواب سوال جواب سوال

 د 11 د 1

 د 12 ب 2

  الف 3

 د 4

 ج 5

 ب 6

 ب 7

 ب 8

 ج 9

 د 11
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 41تست های فصل 

 (برای انتخاب نمودار و انجام عملیات باید................1

 ب(بر حاشیه نمودار دابل کلیک کنیم الف(بر روی نمودار دابل کلیک کنیم          

 ج(بر ناحیه خالی نمودار کلیک کنیم           د(ب و ج

 (در صورتی که بخوهایم یک شاپ در بالای کادر انتخابی نمودار سازمانی ایجاد سود روی کدام گزینه کلیک می نماییم2

 ؟

 add shape aboveب(                 add shape beforeالف(

 add shape afterد(                    add shape belowج(

 (برای وارد کردن یک کادر در همان سطح یا سطح دیگر از گزینه...........استفاده می شود؟3

 smart artد(      add shapeج(      homeب(            solid fillالف(

 اده می نمایم؟(برای درج عنوان در موقعیت بالای نمودار از کدام گزینه استف4

 noneب(                       chart aboveالف(

 add shapeد(                               smart artج(

 (برای ایجاد یکنمودار سازمانی یا هوشمند ازکدام گزینه استفاده می کنیم؟5

 homeب(                             insertالف(

 smart artد(         format chart areaج(

 (کدام گربنه نمئار خطی است؟6

 columnد(                barج(              lineب(             pieالف(

 برچسب را در کنار قسمت نودار درج می نماید؟ outside end(گزینه 7

 بتدای ان      الف(بر چسب را خارج موضوع و در انتهای ان        ب(برچسب را داخل موضوع و در ا

 د(برچسب را داخل موضوع و در انتها ان         ج(برچسب در مرکز                                      

 (برای تغییر پس زمینه نمودار از کدام گزینه استفاده می کنیم؟8

 insertب(                       homeالف(

          format chart area د(                        designج(
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 (از کدام سربرگ جهت ایجاد یک نمودار سازمانی استفاده می نماییم؟9

 insertب(                            pictureالف(

 homeد(                       slide showج(

 (از کدام نمودار جهت نمایش درذصد داده ها استفاده می نماییم؟11

 columnد(                 pieج(             lineب(                barالف(

 (برای ایجاد طیف رنگ در پس زمینه عنوان نمودار از کدام گربنه استفاده می شود؟11

 gradientد(            solidج(             no fileب(         automaticالف( 

 کدام گزینه استفاده می شود؟(برای افزودن عنصر جدید به نمدار سامانی از 12

 add textب(                      add shapeالف(

 homد(                  change shapeج(

 (برای تغییر نوع نمودار ار کدام گزینه استفاده می شود؟13

 edit chartب(                                      chart titleالف(

 select chartد(                         change chart typeج(

 (جهت ایجاد نمودار دایره ای از گزینه ..........استفاده می نماییم؟14

 columnد(                    barج(               pieب(              lineالف(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جواب سوال جواب سوال

 د 11 د 1

 الف 12 ب 2

 ج 13 ج 3

 ب 14 الف 4

  د 5

 ب 6

 الف 7

 د 8

 ب 9

 ج 11
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 41تست های فصل 

 (برای درج تصاویر در اسلاید از کدام زبانه استفاده می شود؟1

 videoد(         soundج(          insertب(         objectالف(

 (از کدام گزینه برای درج دکمه عملیاتی استفاه می نماییم؟2

 runب(                             shapesالف(

 action buttonsد(                         begin typeج(

 (نگهداشتن کدام کلید به هنگام رسم اشکال باعث می شود که شکل از مرکز ترسیم شود؟3

 ctrlد(                     shiftج(                  tabب(                   altالف(

 اشکال از گزینه ...........استفاده می نماییم؟(برای برش 4

 d-3د(             cropج(                  arrangeب(              bevelالف(

 (اشکال اماده همان .......... می باشد؟5

        arrow styleب(                         shapesالف(

 lineد(                        brawingج( 

 (از کدام زبانه جهت درج فایلهای تصویری استفاده می شود؟6

 insertد(              objectج(                filmب(                soundالف(

 (جهت ویرایش یک موضوع گرافیکی چه عنمای انجام می دهد؟7

 انجام ویرایش از نوار سرارسری  formatالف(انتخاب موضوع کلیک بر زبانه 

 دو باز کلیک روی تصویر و انتخاب زبلنه فورمتب(

 format shapeج(بر موضوع راست کلیک و انتخاب گزینه 

 د(همه موارذ

 (از کدام گزینه جهت ایجاد سایه در اشکال استفاده می شود؟8

 d-3د(           shadowج(           styleب(                bevelالف(

 گزینه ................... استفاده مینماییم.(برای سه بعدی نمودن از 9

 Arrnngeد(َ                   Bevelج(            D-3ب(         Cropالف(
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 برای نمایش سه بعدی اشکال از کدام دستور استفاده می شود؟(11

 Shape 3Dب(             Shape Outline             الف(

 Shape Effeetد(                                    Shape Fillج( 

 در کدام سربرگ قرار دارد؟ Groupدستور (11

 Formatد(                Viewج(             Homeب(              Designالف(

 شکل انتخابی را در زیر شکل دیگر قرار دارد؟ Arrangeکدام گزینه از بخش (12

 Send to Backب(                            Bring To Frontالف(

 Send To Forwardد(                        Bring To Forwardج(

 برای استفاده از سبک در اشکال از کدام زبانه استفاده می نماییم؟(13

 Formatب(                                  Shapeالف(

 D-3د(                            Insert         ج(

 از کدام گزینه برای چرخش تصویر استفاده می شود؟(14

 Rotateب(                                      Cropالف(

 Styleد(                       Shape Outlineج(

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جواب سوال جواب سوال

 د 11 ب 1

 ب 12 د 2

 ب 13 د 3

 ب 14 ج 4

  الف 5

 د 6

 د 7

 ج 8

 ب 9

 ب 11
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 سوالات چهار گزینه ای فصل چهل و دوم

 (  برای چاپ اسلاید جاری از کدام گزینه استفاده می شود؟1

 Current SIideب(                                           Allالف( 

 Selectionد(                                       Slideج(  

 (  کدام گروه از انیمیشن ها برای تاکید موضوعات استفاده می شود؟2

 Motion pathsب(                 *             Entranceالف( 

 Emphasisد(                                            Exitج( 

 ه می شود؟(  از گدام گزینه برای اضافه کردن جلوه های اتنقالی بین اسلایدها استفاد3

 Effectsب(                                        Durationالف(  

 Animationد(                            Slide Transitionج( 

 ۔............. استفاده می نمائیماز کلیدهای  (Print)(  برای اجرای فرمان چاپ 4

 Ctrl + pب(                                   Ctrl + Zالف(  

 Ctrl + cد(                                     Ctrl + xج(  

 (  کدام ویژگی به ما کمک میکند انیمیشن با مکث اجرا گردد؟5

 Durationب(    Delay                                 الف( 

 Startد(                                      Timingج( 

 (  جهت چاپ چند اسلاید به صورت کوچک در بک کاغذ از کدام گزینه استفاده می شود؟6

 Handoutsب(                         Frame Slidesالف( 

 Pagesد(                                     Outlineج( 

 استفاده می شود؟Custom Animation   گزینه جهت افزودن جلوه های ویژه در پنجره  (  از کدام7

 Animateب(                                  Add effectالف(  

 Designد(                                           Modifyج( 

 است؟ صحیح جمله کدام۔(  اگر یک شی دارای چند جلوه متحرک سازی باشد 8

 جلوه آخر اجرا می شودالف( ترتیب مهم نیست           ب(  از 
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 ج( از جلوه اول اجرا می شود            د( جلوه ها به ترتیب الویت اجرا می شوند.

 ۔همزمان می فشاریم......... را  کلیدهای۔(  برای تمایش اسلاید ها از اسلاید جاری 9

 Alt+F5ب(                                      Alt+F3الف( 

 Shift+F5د(                                    Shift+F3ج(  

 (  برای نمایش اسلاید ها ار اسلاید جاری بر .......... کلید میکنیم .11

 From Beginningب(             Setup slide showالف( 

 Custom slide showد(             From current slideج( 

 کلمه تنظیم می کنیم ؟(  با کدام گزینه حرکت متن را کلمه به 11

 Repeatب(            Delayالف(  

 After Animationد(            Animate Textج(  

  ۔(  برای ایجاد جلوه های انتقالی از ................ استفاده می نمائیم12

 Transitionsب(             Custom Animationالف( 

 Custom Transitionد(              slide Animationج( 

 (  برای تکرار اجرای جلوه انیمیشن از کدام گزینه استفاده می کنیم؟13

 Delayب(           Repeatالف(  

 Durationد(            Startج( 

 (  کدام گزینه جهت ایجاد نمای سفارشی استفاده می نماثیم؟14

 From current slidecب(             Custom slide showالف( 

 Setup slide showد(             From Beginningج( 

 (  برای اصلاح غلط املایی کدام گزینه درست است ؟15

 f7الف( فشردن کلید 

 spellingب(  استفاده از 

 ج( راست کلید روی کلمه و انتخاب کلمه صحیح

 د( همه موارد 

 تغیر می دهیم ؟ (  با استفاده از کدام فرمان ترتیب اجرای انیمیشن ها را16
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 durationب(              Frameالف( 

 reorder animationد(              Delayج( 

 

 

 سوال      جواب                  سوال      جواب                   سوال    جواب                    سوال      جواب

 الف 13 د 9 الف 5 ب 1

 ب 14 ج 11 ب 6 د 2

 د 15 ج 11 الف 7 ج 3

 د 16 ب 12 د 8 ب 4
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 سوالات دوره ای تستی شماره یک

 2113واژه پرداز 

 (  برای کاهش اندازه قلم از کدام کلید میانبر استفاده می شود؟1

 ]+ctrlب(            (+ctrlالف(  

 }+ctrlد(             {+ctrlج(  

  بندی استفاده می گردد؟ از کدام نما برای تایپ و قالب(  2

 Draftب(             Full Screenالف( 

 Print Layoutد(              Web Layoutج( 

 (  برای انتقال مکان نما در جدول به صورت بر عکس از کدام کلید استفاده می گردد؟3

 Shift+Tabب(             Shiftالف( 

 ctrl+tabد(              Tabج( 

  ۔ای دسترسی سریع تر به دستورات می توان از نوار .......... استفاده می نمائیمبر (  4

 Quick ACcessب(             Ribbonالف( 

 Statustsد(              Navigationج( 

 (  کدام فرمان برای جستجوی کلمات می باشد؟5

 

 Replaceب(             Findالف( 

 Editد(             Homeج(  

 (  برای نمایش کلیدهای میانبر ریبون از کدام کلید استفاده می شود؟6

 Ctrlب(             Shiftالف( 

 Ctrl+ Enterد(             Altج(  

 (  برای نمایش خط کش از کدام سربرگ و فرمان استفاده می گردد؟)چپ په راست(7

 Ruler/Homeب(             Ruler/ Insertالف( 

 View/ Rulerد(             Design/ Rulerج(  

 شود؟ (  کدام یک از گزینه های زیر از جلوه های ویژه متن محسوب نمی8

 Embossب(             Styleالف( 
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 Strikethroughد(              Superscriptج( 

 

 کدام می باشد ؟  Spelling and Grammer(  کلید میانبر 9

 f1( ب           f7الف(  

 f3د(             f5ج(  

  (  برای چرخش تصویر از کدام دستور استفاده می نمائیم؟11

 Formatب(            Layoutالف(  

 Rotateد(             Page layoutج(  

 ۔ئیمنما می استفاده ۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔(  جهت تغییر سند، در حالت عمودی از گزینه 11

 Landscapeب(             Portraitالف( 

 Italicد(              Boldج( 

 (  در ایجاد متن ستونی برای پرش به ستون بعد از کدام گزینه استفاده می نمائیم؟12

 page Layoutب(             Breakالف( 

 Fillد(              Shadingج( 

 ۔گردد(  برای چاپ صفحات جاری از ............... استفاده می 13

 Currem Pageب(             Pagesالف( 

 Allد(              Selectionج( 

 لغو آخرین عمل انجام شده بکار می رود؟ برای کدام فرمان  (  14

 Cutب(              redoالف( 

 Pasteد(             Undoج(  

 سربرگ استفاده می کنیم؟یا هدایتگر از کدام  Navigation(  برای فعال کردن نوار 15

 Insertب(             Viewالف( 

 Reviewد(              Homeج( 

 برگ استفاده می شود؟سر کدام از ۔ (Replace)(  برای استفاده از فرمان جایگزینی 16

 Insertب(             viewالف( 
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 referencesد(             Homeج(  

 در کدام زبانه قرار دارد ؟ symbol (  کاراکتر های ویژه با 17

 Homeب(             Viewالف( 

 Insertد(              Reviewج( 

 (  برای اضافه کردن یک سطر جدید به جدول از چه گزینه ای استفاده می شود ؟18

 Insert a columnب(            Insert aboveالف(  

 Insert a tableد(              Insert a callج( 

 2113صفحه گسترده 

 (  برای پر شدن خودکار سلول ها از کدام گزینه استفاده می شود؟19

 Sort & Filterب(            Auto Completeالف(  

 Auto Fillد(                             Freezeج( 

 از کدام گزینه استفاده می شود؟پرای ثابت شدن سطر و ستون انتخابی  Freeze(  در زمان استفاده از فرمان 21

 Freeze First Columnب(             Freeze Panesالف( 

 Freeze Top Rowد(              Freeze All Columnج( 

 (  کاربرگ ها در اکسل را می توان در چند نما نمایش داد؟21

 2د(                             7ج(                            5ب(                          4الف( 

 چه می باشد؟ 2113(  پسوند فایل ها در اکسل 22

 MDBد(                          XLSXج(                      DOC Xب(                                 PPTXالف( 

 (  برای درج سطر یا ستون کدام گزبنه مناسب است؟23

 Shift+Enterب(             Ctrl+ Enterالف( 

             Shift+Tabد(                      =+ctrl+shiftج( 

 (  برای نمایش مقادیر داده ها به درصد کدام نمودار پیشنهاد می شود؟24

 Columnد(              Pieج(                Barب(             Areaالف( 

 م تابع استفاده می کنیم؟کدااز (  برای میانگین اعداد 25

 Sumب(            Averageالف(  
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 Roundد(              Countج( 

 در نمودار از کدام سربرگ استفاده می گردد؟  x , y(  برای حذف محور های 26

 Designب(            dataالف(  

 Layoutد(             Formatج(  

 

 کدام روش ها استفاده می گردد؟برای دسترسی به توابع از  (  27

 Insert Functionب(             Functionالف( 

 د( ب و ج            Shift+F3ج(  

 چه عملی انجام می دهد؟ Create a copyگزینه  Move or Copy(  در پنجره 28

 الف(  جابجایی کاربرگ           ب( ایجاد یک کپی از کاربرگ

 ج(  حذف کاربرگ             د( درج کاربرگ جدید 

 (  برای قالب بندی اعداد به صورت واحد ارزی از کدام گزینه استفاده می نمائیم؟29

 Currencyب(             Numberالف( 

 Percentageد(              Fractionج( 

 (  تابع گرد کردن . کدام گزینه می باشد؟31

 Sumب(             Averageالف( 

 Roundد(              Countج( 

 

 (  برای نمایش داده های مربوط به سالهای متوالی از کدام نمودار استفاده می شود؟31

 Radarب(             Doughnutالف( 

 Bubbleد(              Pieج( 

 (  برای شمارش اعداد و کاراکتر ها کدام تابع را به کار می بریم ؟32

 Count Ifد(              Count Aج(               Sumب(             Countالف( 

  (  برای تعیین محدوده چاپ کدام گزینه مناسب می باشد؟33

 Clear Print Areaب(             Selectionالف( 
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 Set Print Areaد(              Page Breakج( 

 ابزاری استفاده می گردد؟برای کپی قالب سلول ها از چه  (  34

 Copyب(             Styleالف( 

 Themesد(             Format Painterج(  

 (  برای ایجاد ماکرو از کدام سربرگ استفاده می نمائیم؟35

 Viewد(              Reviewج(                  Fileب(             Insertالف( 

 

 ۔کدام دستور استفاده می نمائیم ( برای طبقه بندی داده ها از36

 Sortد(              Auto Fillج(             Commentsب(              Auto Filterالف( 

 ( آدرس دهی مطلق ، با علامت .................... مشخص می شود؟37

 !د(              $ج(                  #ب(             %الف( 

 2113سس پایگاه داده اک

 ۔به ارتباط بین جداول گفته می شود  ( 38

 Primary Keyب(             Relationshipsالف( 

 Indexد(              Operationج( 

جهت درج یک متن از   (Design view)طراحی  نمای به ورود از پس ۔( در زمان ایجاد سرصفحه و پا صفحه در فرم39

 می کنیم؟کدام گزینه استفاده 

 Controlب(             labelالف( 

 Logoد(              Text Boxج( 

 فیلد ها نمی توان ایندکس ایجاد کرد ؟( روی کدام 41

 OLE-Memoب(             OLE-Numberالف( 

 د( بر همه نوع فیلد امکان پذیر است.            OLE-TEXTج(  

 چیست ؟( پسوند فایل های بانک اطلاعاتی 41

 XLSXب(             MDBالف( 

 ACCDBد(              MDBXج( 
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 ( فرم به شکل ستونی کدام گزینه زیر می باشد ؟Layout( صفحه ارایی )42

 tabularب(             columnarالف( 

 justifiedد(              datasheetج( 

 هستند چه نامیده می شود ؟( مجموعه ای از زکورد هایی که دارای فیلد های یکسان 43

 الف( فیلد            ب(  جدول            ج( رکورد             د( فرم

 ( برای مشاهده شکل ظاهری و موقعیت قرار گیری عناصر در صفحه از کدام نما استفاده میکنیم ؟44

 design viewب(            datasheet viewالف(  

 view( د             layout viewج( 

 

 ( در پرس و جو شرط یا ضابطه را در کدام قسمت درج میکنند ؟45

 sortب(            critcriaالف(  

 showد(              fieldج( 

 ( فیلد ها در کدام ناحیه از فرم قرار دارند ؟46

 الف( سر صفحه            ب( مرکز

 ج( پا صفحه             د( جزئیات

 پارامتری عبارت مورد نظر را در کدام علامت زیر قرار می دهیم ؟ query( برای ایجاد 47

 $د(              [  ] ب( }  {                  ج(             ><الف( 

 ( در طراحی جدول از چه نوع داده هایی نمی توان استفاده نمود ؟48

 ج( داده یادداشت             د( داده ریاضی   الف( داده متنی             ب( داده عددی                   

 ( حداکثر نام فیلد متنی چند کاراکتر است ؟49

 18د(             255ج(                  128ب(              14الف( 

 ( چنانچه بخواهیم جستجو بر کل فیلد های جدول انجام شود تنظیمات در کدام گزینه انجام می شود ؟51

 match caseد(             searchج(                      find whatب(             look inالف( 

 ( بوسیله کدام گزینه امکان ایجاد خروجی های مختلف از جدول پرس و جو وجود دارد ؟51

 control( د                   importج(                       exportب(                         totalالف( 
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 ( قانون اعتباری داده ها در کدام کادر وارد می شود ؟52

 input maskب(            validation textالف(  

 captionد(              validation ruleج( 

 ( به فیلدی که ارتباط بین جداول را برقرار می نماید ................ گویند .53

 relationshipsب(             indexالف( 

 د( هیچکدام             primary keyج( 

 2113ارائه مطلب 

 ( برای تعیین صفحه آرایی اسلاید ها از کدام گزینه استفاده می گردد؟54

 Themestب(             Designالف( 

 Layoutد(             Slide Sortertج(  

 ....... و گزینه ................. استفاده می شود)چپ به راست(( برای درج محل ورود عنوان نمودار از سربرگ .......55

 Format-Chart Layoutب(             Design-Chart Titheالف( 

 Layout-Dataد(              Format-Chart Titleج( 

 با استفاده از کدام گزینه انجام می شود؟ جاری ( نمایش اسلایدها از اسلاید 56

 Setup slide showب(            From Beginningالف(  

 Custom slide showد(              From Current Slideج( 

 ( برای طراحی اسلاید ها از کدام نما استفاده می گردد؟57

 Slide Showب(             Slide Sorterالف( 

 Normalsد(              Note Pagetج( 

 اسلاید از کدام سربرگ و کدام گزینه استفاده می شود؟تغییر نمودار در جهت  ( 58

  Layout → Change Chart Typerالف(  

 Design → Change Chart Typeب( 

 insert → Change Chart Typeج(  

  Home → Change Chart Typeد( 

 چیست؟ 2113( پسوند فایل ارائه مطلب 59
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 potxد(              pptxج(                 ppsxب(             PPTالف(  

 ( ................... حاوی اطلاعات مختلف شامل متن، گرافیک و صدا می باشد .61

 الف(  یادداشت ها           ب( اسلاید

 ج( فایل ارائه مطلب             د( مورد ب و ج

 نمائیم؟توسط کدام گزینه از رنگ تصویر کپی برداری می  2113( در پاور پوینت 61

 Painterب(             Boldالف( 

 Underlineد(             Eyedrapperج(  

 ( برای متحرک سازی ورودی از ............ برای متحرک سازی تاکیدی ............. استفاده می گردد . )از راست به چپ (62

 Emphasis-Emranceب(             Exit-Mation Pathsالف( 

 Entrance-Emphasisد(              Emphasis-Exitiج( 

 ( برای درج دکمه عملیاتی از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟63

 Shapesد(                 Action buttonsج(                  begin typeب(                   runالف(  

 د؟(  برای تنظیم اندازه اسلاید کدام گزینه استفاده می گرد64

 Fontب(             Setup Showالف( 

 Orientationد(              Page Setupج( 

 می بریم؟ را بکار Group( از کدام سربرگ دستور 65

 View*            ب(  Formatالف( 

 Designد(              Homeج( 

 تنظیم می کنیم؟( تعیین تعداد دفعات تکرار جلوه ی انیمیشن را با کدام گزبنه 66

 Repeatب(             Delayالف( 

 Startد(              Durationج( 

OUTLOOK و اینترنت 

 ( جهت ضمیمه نمودن یک فایل به پیغام برای ارسال کدام گزینه زیر را انتخاب می نمائیم ؟67

 ج(              د( هیچکدام                       ↓الف( !             ب(  

 ( هر مدرکی که همراه نامه فرستاده می شود اصطلاحا .............. نامیده می شود .68
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 الف( پیوست            ب( رونوشت                     ج( نامه وارده             د( هیچکدام

 ری به جز فرستنده آن از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟( برای ارسال نامه رسیده به شخص دیگ69

 Forwardب(                 Replyالف( 

 Sendد(              Reply to allج( 

 نگه داری می شود؟ outlookقسمت  در کدام ( مشخصات افراد 71

 Inboxب(             Address bookالف( 

 Journalد(               Calendarج( 

 ( برای ایجاد یک پست الکترونیک جدید از کدام گزینه زیر استفاده می شود؟71

 tools / email accounts / addب(            File / newالف(  

 tools / new / email accountsد(              File / new / email accountsج( 

 ............ استفاده می کینم .( برای دریافت و ارسال ایمیل ها از گزینه .72

 د( ب و ج             tools / send & receiveج(               send & receiveب(             sendالف( 

 ( برای ایجادد یک امضا برای پیامها از چه گزینه ای استفاده می نمائیم .73

 د نموده و سپس :کلی option بر بروی  toolsاز منوی  OUTLOOKاز پنجره اصلی 

 را انتخاب می نمائیم . mail setupالف( تب 

 را انتخاب می نمائیم . mail formatب( تب 

 را انتخاب می نمائیم . mail internetج( تب 

 را انتخاب می نمائیم . mail securityد( تب  

 چه فرمتی را وارد می نمائیم ؟ compost in this messege format( برای ایجاد یک امضا در قسمت 74

 د( هیچکدام             htmlج(            plain textب(            rich textالف(  

 ( برای اینکه امضا خود را در نامه های خود داشته باشیم باید :75

 انتخاب گردد .  signature for new massagesالف( نام امضا در مقابل 

 انتخاب گردد . signature for replies and forwardsب( نام امضا در مقابل 

 انتخاب گردد . select signature for account ج( نام امضا در مقابل 

 د( هیچکدام 
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 ( برای اینکه امضا خود را در نامه هایی که جواب می دهیم یا به دیگری واگذار می کنیم داشته باشیم باید :76

 انتخاب گردد .  signature for new massagesم امضا در مقابل الف( نا

 انتخاب گردد . signature for replies and forwardsب( نام امضا در مقابل 

 انتخاب گردد . select signature for account ج( نام امضا در مقابل 

 د( هیچکدام

 پیامها کنترل می شود ؟بنا بر پبش فرض در چه زمانی  OUTLOOK( در نرم افزار 77

 دقیقه  41دقیقه           ب( هر  21الف(  هر 

 دقیقه  35دقیقه             د( هر  31ج( هر 

 برای کنترل دستی پیامها از کدام گزینه استفاده می شود ؟ OUTLOOK( در نرم افزار 78

 د( هیچکدام                  send & receiveج(                    receiveب(                  sendالف( 

 می نمائیم : send & receiveوقتی گزینه  OUTLOOK( در نرم افزار 79

 ارسال میشوند . outboxالف( تمام پیغام های ذخیر شده در پوشه 

 دریافت می نمائیم  inbox ب( تمام پیغام های مربوط به خود را در پوشه 

 دریافت می نمائیم outboxدر پوشه ج( تمام پیغام های مربوط به خود را 

 د( الف و ب

 ( کدام یک از گزینه های زیر صحیح است ؟81

 وقتی نامه ای دریاف می کنید  OUTLOOKدر نرم افزار 

 شناسایی میکند .  inboxالف( پیغام جدید را با نمایش عنوان به صورت کلمات پر رنگ در پوشه 

 شناسایی میکند . outboxب( پیغام جدید را با نمایش عنوان به صورت کلمات پر رنگ در پوشه 

 شناسایی میکند .  inboxج( پیغام جدید را با نمایش عنوان به صورت کلمات پر رنگ در پوشه 

 شناسایی میکند . outboxد( پیغام جدید را با نمایش عنوان به صورت کلمات پر رنگ در پوشه 

 بیانگر کدام سازمان است ؟ gov ( نام حوزه 81

 الف( تجاری             ب( دولتی                        ج( نظامی             د( خصوصی

 را میسر میکند ............. نامیده می شود .  web( به نرم افزاری که امکان نمایش و حرکت بین صفحات 82

 ASKد(                    GOOGLEج(                  INTERNET EXPLORER ب(                 YAHOOالف( 
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( اگر بخواهیم موضوع مورد جستوجوی ما شامل حداقل یکی از چند کلمه نوشته شده باشد بین انها چه عملکردی 83

 میگذاریم؟

 –( د                     1ج(                     ANDب(                  ORالف( 

 مفاهیم پایه و فناوری اطلاعات 

 ( کدامیک از حافظه های زیر جانبی هستند ؟)متوسط (84

 CACHEد(              RAMج(                         HARDDISKب(             ROMالف( 

 ( به دوابر متحدالمرکز موجود در سطح دیسک چه میگویند ؟85

 سیلندر                         ج( فطاع                          د( هم بندی پیوند الف( شیار                       ب(

 به کار می رود ............ می باشد ؟ CPU( حافظه ای که جهت افزایش کارایی 86

 HARDDISKد(                       RAMج(                 CACHEب(                     ROMالف( 

 

 عامل ویندوزسیتم 

 ( برای مرتب کردن چند پنجره باز به صورت مجاور هم از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟87

 snapب(                     Stackedالف( 

 show the desktopد(                           side by sideج( 

 یمم به حالت قبل ازماکزیمم به کار میرود ؟( کدام یک از دکمه های زیر برای برگرداندن پنجره از حالت ماکز88

 minimizeب(              restartالف( 

 maxomumد(              closeج( 

 ( برای مرتب بودن همبشگی ایکن ها از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟89

 show desktop iconب(                     align icon to gridالف( 

 auto arrange iconد(                       large iconج(  

 ( با انتخاب .............. تصویر پس زمینه در مرکز میزکار قرار می گیرد .91

 fillد(              center ج(                    stretchب(             tileالف( 
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 والات دوره ای تستی شماره دوس

  2113واژه پرداز 

 برای اضافه نمودن یک ستون جدید به جدول از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟ 

 Insert a Columnب(             Insert Aboveالف( 

 Insert a Tablesد(             Insert a Cellج(  

 جواب         سوال        جواب         سوال         جواب         سوال          جواب      سوال          جواب        سوال

 ب 81 ج 61 د 41 الف 21 ب 1

 ب 82 ب 62 الف 42 ج 22 د 2

 ج 83 ج 63 ب 43 ج 23 ب 3

 ب 84 د 64 ج 44 ج 24 ب 4

 الف 85 الف 65 الف 45 الف 25 الف 5

 ب 86 ب 66 د 46 د 26 ج 6

 ج 87 ج 67 ج 47 د 27 د 7

 الف 88 الف 68 د 48 ب 28 الف 8

 د 89 ب 69 ج 49 ب 29 الف 9

 ج 91 الف 71 الف 51 د 31 د 11

  ب 71 ب 51 ج 31 الف 11

 د 72 ج 52 ج 32 الف 12

 ب 73 ج 53 د 33 ب 13

 ج 74 د 54 ج 34 ج 14

 الف 75 الف 55 د 35 الف 15

 ب 76 ج 56 د 36 ج 16

 ج 77 د 57 ج 37 د 17

 ج 78 ب 58 الف 38 الف 18

 د 79 ج 59 الف 39 د 19

 الف 81 د 61 ب 41 الف 21
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 ( برای تغییر در نوع نوشتار یک متن پس از انتخاب ان از چه کلید هایی می استفاده کنیم ؟2

 Ctrl + Alt + Fب(             Ctrl + Shift + Fالف( 

 Ctrl + Shift + Cد(              Shift + Alt + Cج( 

 تصویر از کدام گزینه استفاده می نمائیم ؟( برای برش دادن یک 3

 cutب(            sizeالف(  

 rotateد(              cropج( 

 ( کدامیک حافظه موقت در عمل کپی است ؟4

 ramب(             cellsالف( 

 clipboardد(              shortcutج( 

 رنگ موج دار .............. دیده می شود . ( غلط گرامری با رنگ موج دار ......... و غلط املایی با5

 قرمز              د( هر دو سبز -سبز                    ج( سبز –الف( هر دو قرمز              ب( قرمز 

 ( برای انتقال مکان نما به ابتدای پاراگراف از چه کلیدی استفاده می گردد ؟6

 tabب(            homeالف(  

 endد(              insertج( 

 ( برای جستوجوی دقیق عبارت در متن از کدام گزینه استفاده می شود ؟7

 Use Wildcards willالف( 

 Find Whole Words Onlyب( 

 Find all Word Formsج( 

 Match Caseد( 

 . ( نوار هدایت گر از سه قسمت ........... و ............ و ................. تشکیل شده است8

 Insert ,Pages ,Headingب(             Heading ,Pages, Resultالف( 

 Headin, Pages,Reviewد(              Heading.Design, Insertج( 

 ( برای درج یک متن هنری از کدام دو گزینه استفاده می گردد ؟9

 insert → word artب(             insert → text boxالف( 

  design → word artد(              format → text boxج( 



 آموزشگاه فنی و حرفه ای آزاد پارسوا
www.42020.ir 

 

 ( دستورات مهم مدیریت سند در کدام گزینه موجود است ؟11

 Quick Accessب(            fileالف(  

 Title Barد(             Ribbonج(  

 ( توسط صفحه از چه کلید هایی استفاده می کنیم ؟Replace( برای اجرای فرمان جایگزینی )11

 ctrl + hب(            ctrl + zالف(  

 ctrl + pد(              ctrl + vج( 

 ( برای حذف سطر از کدام سربرگ استفاده می نمائیم ؟12

 splitب(             layoutالف( 

 page layoutد(              tableج( 

 مائیم ؟( برای زیر خط دار نمودن متن انتخابی از کدام گزینه استفاده می ن13

 italicب(             boldالف( 

 sizeد(             underlineج(  

 ( در قالب بندی پاراگراف کدام عمل را انجام نمی دهیم ؟14

 الف( ترازبندی                ب( قالب بندی کراکتر ها

 ج( تعیین فاصله خطوط                د( نوع رنگ

 کلید استفاده می شود ؟ ( برای ایجاد پاراگراف از کدام15

 altب(             enterالف( 

 ctrlد(              tabج( 

 ( برای درج پاورقی از سربرگ ................. استفاده می نمائیم .16

 referencesب(              viewالف( 

 reviewد(              layutج( 

 صورت کم رنگ در پس زمینه سند قرار داد ؟( از طریف کدام گزینه میتوان متنی را به 17

 watermark، دستور page back ground، بخش page layoutالف( سربرگ 

 watermark، دستور  page setup، بخش   page layoutب( سربرگ  

 watermark، دستور page background، بخش designج( سربرگ 
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 page color ، دستورpage background، بخش designد( سربرگ 

 ( برای ایجاد متن به سبک خاص و کوتاه از کدام گزینه استفاده میشود ؟18

 formatب(             word artالف(  

 page layoutد(                 text boxج( 

 ( جهت حذف یک سبک از کدام گزینه های زیر استفاده می شود ؟19

 deleteب(             addالف( 

 modifyد(             mergeج(  

 ( جهت سند، در حالت افقی، از گزینه ................. استفاده می نمائیم .21

 landscapeب(             underlineالف( 

 italicد(             boldج(  

 2113صفحه گسترده 

 ( عناوین سطر ها و ستون ها با کدامیک از موارد زیر مشخص می شود ؟21

 الف(  سطر ها و ستون ها با ارقام           ب( سطر ها با حروف الفبا و ستون با اعداد 

 ج( ستون ها با حروف الفبای لاتین و سطر ها با اعداد              د( سطر ها و ستون ها با حروف الفبا

 چه زمانی مشاهده می گردد ؟ value#( خطای 22

 ده شده باشد             الف( پارامتر نادرست در توابع استفا

 ب( عرض سلول ها برای نمایش کافی نباشد 

 ج( سلول های ارجاعی در فرمول وجود نداشته باشند 

 د( در فرمول ریاضی متن وارد شده باشد 

 ( برای تغییر نام یک کاربرگ ابتدا راست کلیک بر کاربرگ و سپس فرمان .......... را انتخاب می نمائیم .23

 cutب(             deleteالف( 

 د(             copyج(  

 ( برای محافظت از یک کاربرگ ابتدا راست کلیک بر کاربرگ و سپس فرمان ........... را انتخاب می نمائیم .24

 cutب(             protect sheetالف( 

 moveد(              copyج( 



 آموزشگاه فنی و حرفه ای آزاد پارسوا
www.42020.ir 

 

 ......... استفاده می کنیم .( برای استفاده از تابع میانگین از .........25

 sumب(             roundالف( 

 averageد(              countج( 

 چه موقع مشاهده می گردد ؟  ! div/0 #( خطای 26

 الف( پهنای ستون مناسب نمی باشد 

 ب( زمانی که اکسل نمی تواند یکی از داده هارا در فرمول شناسایی نماید .

 ج( زمانی که اکسل نمی تواند محتویات سلول را به فرم صحیح نمایش دهد زیرا پهنای ستون مناسب نمی باشد 

 د( زمانی که یکی از داده ها بر صفر تقسیم شده است و

 ( برای پاک کردن محنویات سلول بدون حذف قالب از کدام دستور استفاده می گردد ؟27

 clearب(             deleteالف( 

 clear contentsد(              removeج( 

 round (4.56;0)=( خروجی تابع زیر چیست ؟ 28

 5د(                 3ج(                    3256ب(                     323الف(   

 ( برای چاپ کل کار پوشه از کدام دستور استفاده می شود ؟29

 active sheetب(             allالف( 

 entire workbook(              د( ج

 ( برای تغییر طول سطر نسبت به متن در سلول کدام گزینه صحیح است ؟31

 column widthب(             row heightالف( 

 autofit row heightد(               autofit column widthج(  

 ( کدام تابع شرطی می باشد ؟31

 CountAد(               if ج( Average               ب(             Sumالف( 

 ( برای تغییر زاویه نمودار سه بعدی از کدام گزینه استفاده می شود ؟32

   Layout → 3d Rotationب(             → 3d Rotation Viewالف( 

  Design →3d Rotationد(             3d Rotation → Formatج( 

 عناوین سطر و ستون کدام گزینه را انتخاب می کنیم ؟( برای چاپ 33
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 Gridlinesب(             Row and Column Headingالف( 

 Marginsد(             Commentsج(  

 2113اکسس 

 ( مهم ترین ایتم اصلی در پایگاه داده چه می باشد ؟34

 Formب(               Tables الف(

 Queriesد(             Reportsج(  

 ( برای ورود اطلاعات در جدول از کدام نما استفاده کنیم ؟35

 Datasheet viewب(             Design viewالف( 

 Print Previewد(              Datasheet viewج( 

 چه چیزی نوشته می شود ؟ type( در ستون 36

 الف( شرحی برای فیلد             ب( نوع داده

 د( نام رکورد            ج( نام فیلد 

 چه نوع داده هایی را قبول می کند ؟  short text( نوع داده ها 37

 کاراکتر             ب( فقط متن 255الف( متن و اعداد کمتر از 

 کاراکتر           د( تولید اعداد متوالی به طور خودکار 255ج( متن و اعداد کمتر از 

 ام قسمت انجام می شود ؟( تغغیر نمای موضوعات در کد38

 createاز سربرگ  viewب(            fileاز منوی  viewالف(  

  home از سربرگ viewد(             navigationاز نوار   viewج(  

 ( کدامیک از موارد زیر فرم خالی ایجاد می کند ؟39

 form wizardب(            form viewالف(  

 form designد(              form blankج( 

 ( برای درج متن برچسب در صفحه اول گزارش از کدام گزینه استفاده می شود ؟41

 detailب(            report headerالف(  

 page headerد(             group headerج(  

 کنیم ؟ ( اگر بخواهیم جستوجو با اولین حرف یک کلمه شروع شود از کام گزینه استفاده41
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 Any Part of Fieldب(             Whole Fieldالف( 

 Match Caseد(               Start OF Fieldج( 

 ( کدام نرم افزار برای ایجاد پایگاه داده به کار می رود ؟42

 Excelب(             Photoshopالف( 

 Excelد(                Power Point ج(

 ورود اطلاعات از کدام گزینه استفاده می گردد ؟( برای درج قانون صحت 43

 Field Sizeب(            Validation Textالف(  

 Validation Rubeد(              Captionج( 

 از .......... برای ویرایش ان از ........ استفاده میگردد . query( برای اجرای 44

 viewگزینه   design design، ویرابش از سربرگ runالف( ابزار 

 viewگزینه  data sheet، ویرابش از سربرگ runب( ابزار 

 view designگزینه  create، ویرابش از سربرگ runج( ابزار 

 view designگزینه   home، ویرابش از سربرگ runد( ابزار 

 ( درج توضیحات اضافی برای فیلد ها کدام گزینه انجام می شود ؟45

 Descriptionب(             Size Fieldالف(  

 Indexد(              Captionج( 

 ( برای ایجاد فرم خالی از کدام گزینه استفاده می گردد ؟46

 form wizardب(            form viewالف(  

 form designد(              form blankج( 

 گزینه صحیح است ؟ ( اگر بخواهیم گزارش را به یک فرمت دیگر تبدیل کنیم کدام47

 الف( امکان تبدیل به فرمت دیگر وجود ندارد .

 page setupاستفاده از بخش  print previewب( در پنجره 

 external dataو از بخش  datasheetج( در نمای 

 save asد( استفاده از 
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 ( برای مشاهده پرس و جو در نمای طراحی روی دکمه .......... کلیک می کنیم ؟48

 designب(            runف(  ال

 layoutد(               datasheetج( 

 ( با حذف یک فرم داده ها ........ و فرم ...... می گردد .49

 الف(  تمام داده ها حذف می شوند

 ب( فقط فیلد ها حذف می شوند 

 ج( حذف نشده و فرم حذف می شود 

 د( تمام فیلد ها و رکورد ها حذف می گردند

 ر کدام بخش امکان ایجاد خروجی های مختلف از جدول و پرس و جو وجود دارد ؟( د51

 exportب(              totalالف( 

 controlد(             importج(  

 2113پاورپوینت 

 ( کدامیک از روش های نمایش اسلاید نمی باشد ؟51

 templateب(            normalالف(  

 reading viewد(              notes pageج( 

 ( در کدام نمای ارائه مطلب یادداشت های خود را زیر اسلاید ها اضافه می کنیم ؟52

 reading viewب(              notes pageالف( 

 outline viewد(             slide sorterج(  

 ر دهیم .( به کمک کدام فرمان می توانیم ترتیب اجرای انیمیشن ها را تغیی53

 delayب(             frameالف( 

 rcorderد(              durationج( 

 ( برای تاکید موضوعات از کدام گروه از انیمیشن ها استفاده می گردد ؟54

 emphasisب(            motion pathsالف(  

 exitد(             entranceج(  

 استفاده می شود ؟( برای ایجاد نمودار خطی از کدام گزینه 55
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 barد(                          columnج(                      lineب(            pieالف(  

 ( ............... متن را به سطح بالا تر و گزینه ................ متن را به سطح پایین تر منتقل می کند .)چپ به راست (56

 move down-move up( ب            demote-promoteالف( 

 promote-demoteد(             move up-move downج(  

 ( برای تغییر نام کاربری که با نرم افزار ارائه مطلب کار می کند کدام مسیر درست می باشد ؟57

 file -------- options ---------- advancedالف(  

 file -------- options ---------- saveب( 

 file -------- options ---------- proofingج( 

 file -------- options ---------- generalد( 

 ( مجموعه اماده عناصر و گرافیک که در زمینه اسلاید ها استفاده می گردد ؟58

 slide designب(            designالف(  

 themesد(              slide wizardج( 

 ها برای متحرک سازی ورودی به کار می روند ؟( کدام گروه از انیمیشن 59

 emphasisب(             motion pathsالف( 

 entranceد(               exitج( 

 ( جهت ایجاد یک اسلاید جدید توسط صفحه کلید کلید های ...... را می فشاریم .61

 ctrl + nد(                      ctrl + pج(                   ctrl + fب(                     ctrl + mالف(  

 کدام گزینه استفاده می نمائیم ؟  slide show( جهت نمایش اسلاید از شماره خاص از 61

 layoutب(             hide slideالف( 

 page setupد(              setup showج( 

 د ها به کار می رود ؟( در کدام نما جا به جایی متون اسلای62

 outline tabب(             slide tabالف( 

 slide sorterد(              slide paneج( 

 از کدام گزینه استفاده می گردد ؟ animation( برای تنظیم گذار اسلاید ها در سربرگ 63

 transition to this slideب(            advanced slideالف(  
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 animationد(              custom animationج( 

 ( برای نمایش از اسلاید جاری از کدام کلید میانبر استفاده می گردد ؟64

 ctrl + f5ب(             f5الف( 

 shift + f5د(             alt + f5ج(  

 ( برای ایجاد انیمیشن در چند حالت از کدام ابزار استفاده می کنیم ؟65

 custom animationب(             animationالف( 

 slide showد(              transitionج( 

 ( برای نمایش اسلاید های مخفی از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟66

 hide slideب(            hideالف(  

 showد(              unhideج( 

OUTLOOK  و اینترنت 

 ش صحیح است ؟( برای فعال نمودن کتابچه ادرس کدام رو67

 از روی نوار ابزار الف( انتخاب گزینه 

 toolsاز منوی  address bookب( انتخاب گزینه 

  ctrl + shift + bانتخاب کلید های ترکیبی  ج( 

 د( همه موارد  

 به پوشه جدید : INBOX( برای انتقال یک نامه از پوشه 68

 move to folderالف( کلید راست بر روی نامه مورد نظر و انتخاب گزینه 

 copy to folderب( کلید راست بر روی نامه مورد نظر و انتخاب گزینه 

 را انتخاب می نمائیم   edit/ move to folderج( گزینه 

 د( الف و ج

 ؟ ( برای تنظیم قرار ملاقات های خود از کدام گزینه استفاده می شود69

 calenderب(             contactsالف( 

 mailد(              tasksج( 
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( برای وارد کردن ادرس ایمیل به همراه مشخصلت کامل افرادی را که بیشتر با انها در ارتباط هستید از کدام گزینه 71

 استفاده می شود ؟

 calenderب(             contactsالف( 

 mailد(              tasksج( 

 چه مطالبی را وارد می نمائیم ؟  subjectدر کادر  ms_outlookاز نرم افزار  Calender( در بخش 71

 الف(  محل ملاقات           ب( ساعت ملاقات

 ج( موضوع قرارداد              د( هیچکدام

 رد می نمائیم ؟چه مطالبی را وا  locationدر کادر  ms_outlookاز نرم افزار  Calender( در بخش 72

 الف(  محل ملاقات           ب( ساعت ملاقات

 ج( موضوع قرارداد              د( هیچکدام

اضافه می   calendar( به وسیله کدام گزینه می توانیم فایل یا فایلهایی را که مربوط به قرار ملاقات می باشد را به 73

 نماییم ؟

 attachmentsب(              invite attendeesالف( 

 د( هیچکدام            appointmentsج(  

 اضافه نمائیم ؟  calendar ( در کدام قسمت می توانیم تاریخ و ساعت شروع قرار ملاقات را به 74

 end timeب(            all day eventالف(  

 reminderد(              start timeج( 

 اضافه نمائیم ؟  calendar ( در کدام قسمت می توانیم تاریخ و ساعت اتمام قرار ملاقات را به 75

 end timeب(            all day eventالف(  

 reminderد(              start timeج( 

 مائیم ؟( برای تنظیم قرار ملاقات هایی که بیش از یک روز طول می کشد از کدام گزینه استفاده می ن76

 end timeب(            all day eventالف(  

 reminderد(              start timeج( 

 ( با انتخاب کدام گزینه می توانید یک زنگ هشدار برای قرار ملاقات را مشخص نمائید ؟77

 end timeب(            all day eventالف(  

 reminderد(              start timeج( 
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 کدام گزینه می توانید برای نمایش زمانبندی قرار ملاقات ها استفاده نمایید ؟ ( از78

 end timeب(            all day eventالف(  

 reminderد(              start timeج( 

 استفاده می شود "وثت تعیین شده در این زمان اشغال می باشد  "از کدام گزینه برای  show time az( در قسمت 79

 ؟

 tentativeب(            freeالف(  

 busyد(              out of officeج( 

در زمان تعیین شده علاوه بر داشتن قرار ملاقات پاسخگوی بقیه  "از کدام گزینه برای  show time az( در قسمت 81

 ، استفاده می شود ؟"افراد نیز می باشید 

 tentativeب(            freeالف(  

 busyد(              out of officeج( 

 از کدام گزینه می توان استفاده کرد ؟ outlook( برای پاسخ به یک نامه رسیده در برنامه 81

 replayب(             sendالف( 

 receprionsد(              uploadج( 

 از کدام گزینه استفاده میشود ؟ IE( برای ملاحضه صقحات بعدی در 82

 forwardب(             backالف( 

 foldersد(              homeج( 

 ( در هنگام ارسال نامه ادرس گیرنده باید در کدام قسمت درج شود؟83

 bccد(             ccج(                fromب(              toالف( 

 مفاهیم پایه و فناوری اطلاعات 

84 )rom چه نوع حافظه ای است ؟ 

 اندنی            ب( خواندنی و نوشتنی الف( فقط خو

 ج( فقط خواندنی و بدون برق اطلاعات ان از بین می رود              د( فقط نوشتنی

 ( کدام یک از گزینه های زیر به عنوان حافظه اصلی )اولیه ( محسوب می شوند ؟85

 romب(            flashالف(  

 cpuج( دیسک سخت             د( 
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 کدام دستگاه جزء دستگاه های ورودی یارانه هستند ؟( 86

 الف( چاپگر            ب( پلاتر

 ج(  ماوس            د( مانیتور

 سیستم عامل ویندوز 

 یک برنامه چیست ؟ shortcut( منظور از میانبر 87

 all programsب( کپی برنامه در منوی            desktopالف(  کپی برنامه روی 

 یکون به شکل ایکون برنامه اصلی با فلش کوچک در گوشه پایین ان ج( یک ا

 د( مسیری که برنامه در ان ذخیره شده 

 ( کدام یک از کلید های زیر کار به روز رسانی اطلاعات درون یک پنجره را انجام می دهد ؟88

 f3د(              alt + f5ج(                  f5ب(              shift + deleteالف( 

 ( کدام گزینه برای نام گذاری فایل مناسب است ؟89

 list/1500د(                  test12ج(                   <test>ب(                  com9الف( 

 ( برای انتخاب متوالی فایل ها هنگام کلیک کدام کلید را باید پایین نگه داشت ؟91

 cد(                     shiftج(                     altب(                   ctrlالف(  
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 سوالات دوره ای تستی شماره سه

 

 2113واژه پرداز 

 برای یکی شدن خانه های جدول از چه گزینه ای استفاده می کنیم؟( 1

 Split cellsب(            Split tableالف(  

 جواب         سوال          جواب         سوال        جوابسوال        جواب         سوال         جواب         سوال        

 ب 81 ج 61 ج 41 ج 21 ب 1

 ب 82 ب 62 د 42 د 22 الف 2

 الف 83 ب 63 د 43 د 23 ج 3

 الف 84 د 64 د 44 الف 24 د 4

 ب 85 ب 65 ب 45 د 25 د 5

 ج 86 ب 66 ج 46 د 26 الف 6

 ج 87 د 67 ج 47 د 27 ب 7

 ب 88 د 68 ب 48 د 28 الف 8

 ج 89 ب 69 ج 49 د 29 ب 9

 ج 91 الف 71 ب 51 د 31 الف 11

  ج 71 ب 51 ج 31 ب 11

 الف 72 الف 52 الف 32 الف 12

 ب 73 د 53 الف 33 ج 13

 ج 74 ج 54 الف 34 ب 14

 ب 75 ب 55 ب 35 الف 15

 الف 76 د 56 ب 36 ب 16

 د 77 د 57 الف 37 ج 17

 الف 78 د 58 د 38 الف 18

 د 79 د 59 ج 39 ب 19

 الف 81 الف 61 الف 41 ب 21
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 Draw tableد(             Merge cellsج(  

 ( اگر بخواهیم اولین حرف هر کلمه ، بزرگتر باشد از چه دستوری استفاده می کنیم ؟2

 Upper Caseب(             Lower Caseالف( 

 Capitalize Each Wordد(              Sentence Caseج( 

 برای تطبیق صفحه برحسب عرض آن از کدام گزینه استفاده می نمائیم؟ Zoom( در فرمان 3

 text widthب(              Page widthالف( 

 Many pageد(              whole pageج( 

 سربرگ و فرمان قابل اجرا است ؟از کدام  Pasteدستور  (4

 Shifl+ctrlب(          Home/ pasteالف( 

 Edit/cutد(                File/Pasteج( 

 ( برای درج تصوبر و اشکال از کدام سربرگ و بخش استفاده می گردد؟5

 insert ---- iliustrationب(             Insert --- Pictureالف( 

 Insert --------- Textد(             home ------------ styleج(  

 ( برای وارد کردن یک فایل تصویری در محیط سند از کدام گزینه ها استفاده می گردد ؟6

 Insert \ Pictureب(             Picture \ Homeالف(  

 Insert \ Chartد(             View \ Pictureج(  

 فایل داریم ؟ ( در ادغام پستی نیاز به چند7

 4د(                      2ج(                  3ب(                     1الف( 

 برای اضافه کردن ستون به جدول از کدام گزینه ها استفاده می شود؟ ( 8

 Insert Columnsب(             Insert Rowsالف( 

 د( ب و ج            Insert Cellج(  

 

 بندی سند از لبه بالا کاغذ از کدام گزینه استفاده می شود ؟ (  تنظیم حاشیه9

 Rightب(             TOPالف( 

 Bottonد(               leftج( 
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 ( برای تعیین مقدار شیرازه صفحات از کدام گزینه استفاده می شود؟11

 gutterب(               leftالف(  

 Bottonد(              Rightج( 

 ترسیم مربع و دایره از چه کلیدی استفاده می گردد ؟ ( هنگام11

 alt + shiftد(              shiftج(                altب(             ctrlالف( 

 ( جهت برجسته کردن متن از گزینه ............... استفاده می گردد .12

 Embossب(             Engraveالف( 

 Outlineد(             striketroughج(  

 ( در کدام روش رسم جدول تعداد سطر و ستون را باید تایپ کنیم ؟13

 quick tableب(             Convert Tabletالف( 

 Draw Tablesد(             insert tableج(  

 ( جهت حرکت بین اسناد باز از کدام کلید های ترکیبی استفاده می شود ؟14

 shift + tabب(              ctrl + tabالف( 

 alt + tabد(              crtl + tabج( 

 ( جهت تنظیم شیرازه از کدام سربرگ بخش و گزینه استفاده می گردد؟15

 page layout/ page setup/ size / gutterالف( 

 page layout/ -page setup/ pape / gutterب( 

 page layout/ -page setup/ -orientation / gutterج(  

 page layout/ page setup/ margins / gutterد( 

 ( برای افزایش یا کاهش تورفتگی پاراگراف از کدام دستور استفاده می شود ؟16

 Indentationب(            Alignmentالف(  

  Line Spacingد(              Spacingج( 

17) (VV ازه عرض صفحه برابر می شود؟کدام گزینه از بزرگنمایی اندازه سند با اند 

 Page Widthد(              Two Pageج(                     One Pageب(             %111الف( 

 ( برای ایجاد کادر اطراف متن کدام گزینه صحیح است 18



 آموزشگاه فنی و حرفه ای آزاد پارسوا
www.42020.ir 

 

 Home------Style --------- Borderالف( 

 Page Background --------- Page Border------- border ----------Page Layoutب( 

 Home------Paragraph----Borderج(  

 د( ب و ج

 2113صفحه گسترده 

 ( برای ایجاد شرط بر روی داده ها از کدام تابع استفاده می شود؟19

 IFب(            Sumالف(  

 Roundد(             Averageج(  

 گزینه های زیر استفاده می گردد ؟( برای چرخش متن به سمت پایین از کدامیک از 21

 rotate text upب(            vertical txetالف(  

 angle clockwiseد(             rotate text  downج(  

 ( برای نمایش راهنمای نمودار از ................ استفاده می کنیم .21

 Legendب(             axesالف( 

 Gridlinesد(             Data Labelsج(  

 چه می باشد؟ 2113( پسوند فایل ها در اکسل 22

 DOCب(            XLSXالف(  

 MDBد(              PPTج( 

 میانبر ............. استفاده می نمائیم.( برای ذخیره کار پوشه از کلید های 23

 Ctrl + Sب(              Ctrl + aالف( 

 Alt + Sد(              Ctrl + Sج( 

 برای ویرایش محتویات خانه ها میتوانیم از کلید میانبر ............. استفاده کنیم. ( 24

 Ctrl+F2د(                      F10ج(                       F2ب(             F5الف( 

 ( داده های متنی پس از ورود در سمت ......... خانه ها قرار می گیرد .25

 ب( مرکز          الف( چپ  

 ج( راست              د( بالا
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 عمل می کنند؟ Averageتابع  ( کدام توابع همانند26

 Average-Sumب(             Max-Countالف( 

 Min-Countد(            Sum-Countج( 

 ( برای نمایش خطوط مشبک از ..... استفاده می کنیم .27

 Legendب(             axesالف( 

 Gridlinesد(             Data Labelsج(  

 نما مشاهده می نمائیم؟ کدام ( جدا کننده صفحات را در 28

 Custom Viewب(            Normalالف( 

 Page Break Previwد(               Page Layoutج( 

 ( برای جداسازی اعداد با علامت ویرگول از چه ابزاری استفاده می گردد؟29

 percent styleب(             Comma Styleالف( 

 Fractionد(              Generalج( 

 میانبر برای باز کردن کادر محاوره ای توابع چیست؟( کلید 31

 Shift + f4د(               F4 ج(                  F3ب(             Shift + F3الف( 

 چه عملی انجام می دهیم؟ Design( در نمودار برای فعال کردن سربرگ 31

 Homeالف( کلیک بر فضای خالی نمودار            ب( کلیک بر سربرگ 

 Insertج( کلیک بر نمودار             د( کلیک بر سربرگ 

 ( برای ایجاد سرصفحه و پاصفحه در اکسل از کدام سربرگ استفاده می شود؟32

 Page Layoutب(             Insertلف( ا

 د( الف و ب             Homeج( 

 ( کدام یک برای قالب بندی معمولی و پیش فرض اعداد می باشد؟33

 Specialد(              Currencyج(                  Numberب(             Generalالف( 

 ده می گردد؟( برای تغییر قالب بندی از کدام دستور استفا34

 Viewد(               Page Setupج(                       Format Cellب(              Sort & Filterالف( 
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 2113اکسس 

 می گویند . ......... ( به استخراج اطلاعات از پایگاه داده و ارائه آن ها برای استفاده 35

 Formد(              Tableج(                 Reportب(              Qureyالف( 

  ( جهت حر کت بر روی رکورد قبلی روی کدام دکمه کلیک می نمائیم؟36

 Next Recordب(             Last Recordالف( 

  First Recordد(              Previous Recordج( 

 اد .( در نمای ....... می توان خصوصیات اجزای فرم را تغییر د37

 Form Viewب(             Design Viewالف( 

 DataSheet Viewد(              Layout Viewج( 

 هدف از ایجاد روابط بین چداول در یک پایگاه داده چه می باشد؟  (38

 الف( نمایش داده های بیشتر             ب( جلوگیری از تکرار داده ها

 ی آسانتر رکوردها با یکدیگرج( سرعت پیشتر              د( بررس

 برای نمایش رکورد هایی که فیلد آنها شامل یک عبارت خاص نباشد از چه دستوری استفاده ( 39

 می گردد؟

 Does Not Begin Withب(             Begin Withالف( 

 Does Not Containد(              Equalج( 

 راست(داده چیست؟)چپ به  ( مراحل ساخت یک پایگاه41

 ---------- Table ---------- Record  Databaseالف( 

 ---------- Table ---------- Record ---------- Field  Databaseب(  

  ---------- Table ---------- Record  Fieldج( 

 ---------- Table ---------- Field ---------- Record  Databaseد( 

 بتواند یک پایگاه داده را مدیریت نماید چه می گویند؟به برنامه ای که ( 41

 Databaseب(            Relationshipesالف(  

 Database Organizationد(             Database managementج(  

 ( جهت تغییر سایز و نوع قلم، فرم را در چه نمایی نمایش می دهیم؟42
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 Design Viewب(             Form Viewالف( 

 د( گزینه ب وج            Layout Viewج(  

 برای تغییر .......... استفاده می شود . field width( از فرمان 43

 الف( تعداد ستون            ب( ارتفاع سطر                ج( پهنای ستون             د( تعداد سطر

 

 ۔جود در بانک اطلاعاتی از .......... استفاده می نمائیم( برای استخراج و نمایش تمامی یا بخشی از اطلاعات مو44

 الف( گزارش             ب( فرم

 ج(  پرس و جو            د( جدول

 ( کدام تعریف ایندکس ،یک ایندکس با تکرار را تعریف می کند؟45

 Duplicateب(             Duplicate Okالف( 

 Noد(              Yes Duplicateج( 

 ۔برای بکارگیری توابع در گزارش ابتدا بر روی گزینه .......... کلیک می نمائیم( 46

 Wizardب(             Layoutالف( 

 Summery Optionد(              Tableج( 

 است .( اگر شرط های یک پرس و جو در یک سطر نوشته شوند، نشان دهنده عملگر منطقی............ 47

 د( امکان پذیر نیست              notج(                Andب(             Orالف( 

 ( در کدام روش ایجاد جدول می توان فیلد و رکورد را یکباره وارد نمود؟48

 Table Designب(             Table Templateالف( 

 Tableد(             Table Wizardج(  

 دکمه، به کار می روند؟ کنترل ( کدامیک از ابزارهای زیر برای ایجاد 49

 Text Boxب(            Buttonالف(  

 Logoد(             Labelج(  

 2113پاور پوینت 

 ۔( بهترین وضعیت برای ویراپش متن، استفاده از کدام نما می باشد51

 Slideب(             Outlineالف( 
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 Slideshowد(             Normalج(  

 را بفشاریم ......... Enterباشیم و بر روی عنوان  Outline( در صورتی که در نمای 51

 ۔جدید ایجاد می شود            ب( اسلاید جدید ایجاد می شود الف( خط 

 ۔ج( عنوان به خط بعد پرش می کند             د( اسلاید حذف می شود

 کلمه به کلمه تنظیم می نمائیم؟گزینه حرکت متون را بصورت  کدام ( با 52

 Delayب(             Animate Textالف( 

 Afterد(              Repeatج( 

 هر فایل ارائه مطلب حداقل دارای چند اسلاید است؟( 53

 5د(              4ج(                   1ب(             3الف( 

( برنامه قابل اجرا باشد از چه پسوندی 2113ب در نسخه های قبلی )در صورتی که بخواهیم یک فایل ارائه مطل ( 54

 استفاده می کنیم؟

 POTب(            PPTXالف(  

 PPSد(              PPTج( 

 برای درج دکمه عملیاتی از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟ ( 55

 Begin Typeب(             Shapesالف( 

 Action Buttonsد(              Chartج( 

 برای ایجاد تاخیر در اجرای جلوه های انیمیشن از کدام گزینه استفاده می گردد؟ ( 56

 Delayب(            Durationالف(  

 Designد(              Repeatج( 

 برای چاپ چند اسلاید در یک صفحه از چه گزینه ای استفاده می شود؟ ( 57

 outline viewب(            Notes pagesالف(  

 Handoutsد(              Slidesج( 

 ( نام پیش فرض فایل ارائه مطلب در کدام نوار قابل مشاهده است؟58

 الف( دسترسی سریع             ب( عنوان

 ج( ریبون             د( وضعیت
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 فاده می گردد؟هنگام نمایش اسلایدها، برای نمایش اسلاید مخفی از کدام روش است( 59

 Unhideرا می فشاریم            ب( انتخاب گزینه   alt + hالف(  

 را می فشاریم             Shift + Hرا فشار می دهیم             د(  hج( کلید 

 ( به کمک فرمان می توانیم سرعت اجرای انیمیشن ها را تغییر دهیم؟61

 Reorder Animationب(             Delayالف( 

 Frameد(              Durationج( 

 بودن برنامه ارائه مطلب آن را با کدام فرمت ذخیره می کنیم؟ اجرایی برای ( 61

 POTXب(             PPTXالف( 

 PDFد(              PPSXج( 

 

 گزینه را انتخاب می کنیم؟ کدامبرای متحرک سازی سفارشی یک شئ  (62

 Animateب(             Slide Transitionالف( 

 Advanced Slideد(             Custom Animationج( 

 ( برای ایجاد اسلاید اصلی کدام مسیر زیر صحیح است؟ چپ به راست63

 Master View/Presentation View/الف(  )

 View/Presentation View- Notes Masterب(  

              View/Presentation View/ Handout Masterج( 

 View/Presentation View/ Slide Masterد( 

OUTLOOK 

  اضافه نمائیم ؟  Calender( در کدام قسمت می توانیم توضیحاتی را که در رابطه با قرار ملاقات می باشد را به 64

 Locationب( در کادر             Subjectالف( در کادر 

 د( هیچکدام          ج( در کادرمتنی پائین  

زدن کدام دکمه، زمان ثعبین شده برای  که سر ساعت بر روی صنحه ظاهر می گردد با Reminder( در پنجره هشدار 65

 ؟ ها حذف می نماید Calenderنمایش پنجره را از روی تمام 

 Snoozeد(               Open item ج(                         Dimiss Allب(             Dimissالف( 

 چه اتفاقی می افتد ؟ Reminderدر پنجره هشدار  Dimiss All( با انتخاب گزینه 66
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  ۔دقیفه هشدار بعدی ظاهر می گردد  5الف ( پس از 

 دقیقه هشدار بعدی ظاهر می گردد . 15ب ( پس از 

 هشداری ظاهر نمی گردد . پیامهای2ج ( دیگر 

 دیگر ظاهر نمی گرددد ( پنچره هشدار جاری 

شده  تعیین زدن کدام دکمه ، زمان  که سر ساعث بر روی صفحه ظاهر می گردد با Reminderدر پنجره هشدار  ( 67

 برای

 جاری حذف می نماید ؟ Calenderنمایش پنجره را از روی 

 Snoozeد(               Open item ج(                         Dimiss Allب(             Dimissالف( 

 چه اتفاقی می افتد ؟ Reminderدر پنجره هشدار   Dimiss( با انتخاب گزینه 68

  ۔دقیفه هشدار بعدی ظاهر می گردد  5الف ( پس از 

 دقیقه هشدار بعدی ظاهر می گردد . 15ب ( پس از 

 هشداری ظاهر نمی گردد . پیامهای2ج ( دیگر 

 دیگر ظاهر نمی گرددد ( پنچره هشدار جاری 

 زدن کدام دکمه می توانیم تنظیمات  که سر ساعث بر روی صفحه ظاهر می گردد با Reminder( در پنجره هشدار 69

 مشاهده نمائیم ؟ Calenderانجام شده را برای ان 

 Snooze( د              Open item ج(                         Dimiss Allب(             Dimissالف( 

 چه اتفاقی می افتد ؟ Reminderدر پنجره هشدار  Open item( با انتخاب گزینه 71

 الف( مشاهده تنظیمات انجام شده             ب( مشاهده حذف پیامهای هشداری

 ج( حذف تنظیمات انجام شده             د( ب و ج

زدن کدام دکمه می توانیم زمان  ر می گردد باکه سر ساعث بر روی صفحه ظاه Reminder( در پنجره هشدار 71

 مشاهده یک 

Reminder را تغییر دهیم؟ 

 Snoozeد(               Open item ج(                         Dimiss Allب(             Dimissالف( 

 از کدام گزینه استفاده می نمائیم ؟ Reminder( برای تغییر دادن زمان مشاهده یک 72

 Snoozeد(               Open item ج(                         Dimiss Allب(             Dimissالف( 

 می توانیم ساعت و زمان ملاقاتهای خود را بصورت نموداری مشاهده نمائیم ؟ Calenderدر کدام قسمت از  ( 73
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 Availability ( Schedoling )ب(             Appointmentالف( 

 د( هیچکدام                        Snoozeج( 

می توانیم علاوه بر نمایش نموداری ساعت و زمان ملاقاتهای خود آنها را مورد ویرایش  Calender( در کدام قسمت از 74

 هم قرار دهیم ؟

 Availability ( Schedoling )ب(             Appointmentالف( 

 د( هیچکدام                        Snoozeج( 

زمانی را که بعنوان ساعت اشغال شده  "کدام رنگ نمایانگر این است که  Availability  ( Schedoling(  در بخش ) 75

 وقت 

 ؟ "خود تعیین می نمائید 

 الف( خاکستری هاشوردار            ب( آبی کم رنگ

 د( ابی                       ج( بنفش      

 

 زمانی را که بعنوان خارج از محل کار  "کدام رنگ نمایانگر این است که  Availability  ( Schedoling( در بخش ) 76

 ؟ "خود قرار دارید برای وقت خود تعیین می نمائید 

 الف( خاکستری هاشوردار            ب( آبی کم رنگ

 د( ابی                     ج( بنفش         

 قرار ملاقات های موقت برای این زمان  "کدام رنگ نمایانگر این است که  Availability  ( Schedolingخش ) ( در ب77

 ؟"تعیین شده است 

 الف( خاکستری هاشوردار            ب( آبی کم رنگ

 د( ابی                           ج( بنفش    

 زمان های خالی و ازاد برای این زمان  "رنگ نمایانگر این است که  کدام Availability  ( Schedoling( در بخش ) 78

 ؟"تعیین شده است 

 الف( خاکستری هاشوردار            ب( آبی کم رنگ

 د( ابی                          ج( بنفش        

 جدید از کدام گزینه استفاده می نمائیم ؟  contact( برای ایجاد یک 79

 ctrl + nب(             file / new / contactالف( 
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 از روی نوار ابزار               د( همه موارد  newج( گزینه 

 شما می توانید جزئیات ریزتری از مشخصات فرد مورد نظر را وارد نمائید ؟  contact( در کدام قسمت از 81

 all fieldsد(                     detailsج(                  generalب(                activitiesالف( 

 ( عمل گرفتن فایل از کامپیوتر سرویس دهنده ............. می گویند ؟81

 TRANSFERد(              SENDج(              DOWNLOADب(             UPLOADالف(  

 ( کدام پسوند مختص به سایت اموزشی است ؟82

 MILد(                            EDUج(                      COMب(                   NETالف( 

 ( در صورتی که بخواهیم گیرنده نامه متوجه ارسال نامه افراد دیگر نشود ادرس را در کدام قسمت می نویسیم ؟83

 CCد(              TOج(               SETTINGب(             BCCالف( 

 فاهیم پایه و فناوری اطلاعات م

 ( کدام یک از قسمت های کامپیوتر علاوه بر انجام وظایف خود برفعالیت واحد های دیگر نیز نظارت دارد ؟84

 OUد(              IUج(                    MUب(              CUالف( 

 

 ؟( رایانه های شخصی جزء کدام یک از رده های زیر محسوب می شود 85

 (Mini)ب( رایانه های کوچک             (Malt)الف(  رایانه های بزرگ 

 (Micro(             د( ریز رایانه ها )Midiج( رایانه های متوسط )

 ( به مجموعه ای از مطالبی که وارد کامپیوتر می شوند ....... می گویند .86

 ج( اطلاعات             د( سیستم  الف( پردازش            ب( داده                   

 سیستم عامل ویندوز

 به صورت پیش فرض کدام است؟ Wordpadپسوند فایلهای  ( 87

 LTFد(              RTFج(                   LTRب(             RTLالف( 

 ( کلید ترکیبی چاپ چیست ؟88

 ctrl + dد(              ctrl + pج(                     ctrl + zب(             ctrl + cالف( 

 ( برای چاپ متن بر روی کاغذ به حالت افقی از گزینه ............. استفاده می کنیم .89

 Landscapeد(              Portraitج(                 Previewب(             Marginsالف( 
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 قطع شود و کاربر دیگری وارد سیستم شود از کدام گزینه ( برای اینکه ارتباط کاربر فعلی با کامپیوتر 91

 بهتر است استفاده کنیم ؟

 Hibernateد(              Turnoffج(                  Restartب(              Logoffالف( 
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